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DECRETO NUMERO 222-2015-DMySC
(de 20 de abril de 2015)

Por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos para el
Manejo del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios, Segunda
Versién".

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

CONSIDERANDO:

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

"Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32-del 8 de noviembre de 1984, por la cual se

adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su misién, la institucién fiscalizard, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con
correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a
través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar,
disehar e implementar a nivel del sector pablico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de la gestion
publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacion general, de acuerdo al Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de
2014 y el Decreto Nim.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 aplicacidn por la dependencia estatal respectiva, y
seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de aplicarlos.

Que mediante Nota Num.PAN/PRCM-N14-108 de 21 de agosto de 2014, el Programa de
Ayuda Nacional del Ministerio de la Presidencia solicita a la Contraloria General de la
Republica, la modificacion del documento oficializado “Procedimientos Administrativos
para el Manejo del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios”
oficializado mediante Decreto NGm.238-2013-DMySC de 11 de julio de 2013", con ia
intencion de fortalecer el proyecto.

Que estas modificaciones han sido consultadas, discutidas y aprobadas por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el proceso,
segun Nota NUm.DE-301-15 de 23 de marzo de 2015 del Programa de Ayuda Nacional
del Ministerio de la Presidencia.

Que este documento ha sido revisado y analizado por parte de la Direccién Nacional de
Asesoria Juridica de la Contraloria General de la Republica, mediante Memorando
NUm.2092-15-Leg.-A.J.I. de 14 de abril de 2015, el cual comunicd que no ha tenido
objecion al respecto.
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: -Derogar el Decreto NUm.238-2013-DMySC de 11 de julio de |
2013, por el cual se aprueba el documento titulado “Procedimientos Administrativos para
el Manejo del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios”. 1

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

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regiré a partir de su promulgacion. |

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panam4, ‘
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual i
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica. Decreto Nim.105-
2014-DMySC de 10 de abril de 2014 y el Decreto NGm.211-2007-DMySC de 26 de junio
de 2007. i

Dado en la ciudad de Panama, el 20 de abril de 2015.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

M
FEDERICO A. HUMBERT
Contralor General

CARLOS A./GARCIA MOLINO
Secretario General
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacion con el Ministerio de la Presidencia a través de las Unidades Administrativas del
Programa de Ayuda Nacional (PAN) y de la Direccion de Gestion y Proyectos Especiales de la
Secretaria de Coordinacion de Asuntos Comunitarios en adelante Despacho de la Primera Dama
(DPD), han desarrollo esta herramienta de control, con el propoésito de reglamentar el proyecto
de huertos escolares, familiares y comunitarios, a fin que los recursos sean utilizados con
correccion y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas, garantizando su eficiencia,
eficacia y transparencia para cumplir con los objetivos del proyecto.

Los controles y procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una
herramienta de apoyo para la ejecucion del proyecto, de tal forma, que se instituye una
reglamentacion basica contra la cual se examinaran en forma previa y posterior, las actuaciones
de los servidores publicos que representen la entidad. Corresponde a las autoridades superiores
del Programa de Ayuda Nacional y del Despacho de la Primera Dama velar por el cumplimiento
de estos procedimientos, sin perjuicio de la fiscalizacion y control que ejerza a la Contraloria
General de la Republica.

La aplicacion de estos procedimientos operativos no exime del cumplimiento de cualquiera otra
reglamentacion vigente, no presentada en el texto, pero relacionada con la materia tratada.

El presente documento comprende tres capitulos, ademas de los formularios, informes y anexos,
los cuales seran de uso obligatorio al momento de la ejecucion del proyecto. EIl primer capitulo, se
refiere a los aspectos generales que incluyen los temas inherentes a los objetivos, alcance, la base
legal y los conceptos de bienes, servicios y costos operativos del Proyecto. El segundo capitulo
trata sobre los controles internos aplicables. El tercero expone sobre los procedimientos.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, los aspectos contemplados en estos
procedimientos, no pretenden fijar pautas inflexibles, por consiguiente, se deja plasmado que los
cambios que a futuro se presenten en el que hacer gubernamental, obligan a que los diferentes entes
se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas, procesos y controles
contenidos en este producto. Por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones
que surjan de su aplicacion, las que pedimos sean presentadas a la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad



No 27771-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Proyecto

Mejorar la nutricion de la poblacion panamefia que habita las zonas identificadas
como de pobreza y pobreza extrema.

B. Objetivo del Documento

Controlar los aspectos administrativos y técnicos involucrados en el proyecto de
huertos escolares, familiares y comunitarios ejecutados por el Despacho de la
Primera Dama y el Programa de Ayuda Nacional, para que se manejen con
eficiencia, eficacia, transparencia y con una cultura de rendicion de cuentas.

C. Alcance

Estos procedimientos aplican a todos los servidores publicos del Ministerio de la
Presidencia involucrados en el proyecto y a aquellos Organismos No
Gubernamentales (ONG) que fungen como Administradores del Proyecto.

D. Base Legal

1. Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la ley Organica
de la Contraloria General de la Republica.

2. Ley NUm.6 de 2 de febrero de 2005, “Que implementa un programa de equidad
fiscal”.

3. Texto Unico de la Ley Nim.22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica.

4. Ley NUm.67 de 14 de noviembre de 2008 “Que desarrolla la Jurisdiccion de
Cuentas y reforma la Ley 32 de 1984, Organica de la Contraloria General de la
Republica”.

5. Codigo Fiscal Libro V, Titulo I, Capitulo IV y V, vigente.
6. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

7. Decreto NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las
Normas de Control Interno Gubernamental para la RepUblica de Panama”.

8. Decreto NUm.420-2005-DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”,
Version Revisada y Actualizada M.07.09.05.

9. Decreto Num. 211-2007-DMySC, de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad”.
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Decreto Ejecutivo Num. 690 de 22 de julio de 2010, Que crea el Programa de
Ayuda Nacional, PAN, adscrito al Ministerio de la Presidencia, y dicta otras
disposiciones.

Decreto Ejecutivo NUm. 6 de 17 de enero de 2011, Que modifica el articulo 12 del
Decreto Ejecutivo No. 690 de 22 de julio de 2010.

Decreto Ejecutivo NUm.936 de 5 de octubre de 2010, “Que adopta la estructura
organizacional de la Secretaria de Coordinacion de Asuntos Comunitarios del
Ministerio de la Presidencia”.

Decreto NUm.444-DFG de 7 de diciembre de 2010, por el cual se asignan las
funciones de coordinacion y fortalecimiento de las Oficinas de Auditoria Interna del
Sector Publico a la Direccion de Fiscalizacion General.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014 “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Orgénica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la RepuUblica y se le otorga el caracter de
Direccion Nacional”

Concepto de Bienes, Servicios y Costos Operativos del Proyecto

DESCRIPCION

Semovientes (pollos)

Alimento de Consumo Animal

Herramientas y Materiales

Medicina y Abono

Semillas

Insumos

Otros Bienes Agropecuarios

Gasto de Combustible

Costo de Operacién Técnica

Vehiculos

Tanques plasticos

Imprevistos

Gastos Administrativos

Nota: La modificacion de los gastos mencionados en la tabla, estara sujeto cambios en el

ogakrwbdpE

tiempo dependiendo de la necesidad del proyecto y con previa autorizacion del
Director General del PAN y la revision de la fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica.

Glosario

ONG: Las Organizaciones No Gubernamentales sin Fines de Lucro.

PAN: Programa de Ayuda Nacional.

DPD: Despacho de la Primera Dama.

Predio: posesion de finca o tierra donde se ejecuta el proyecto.

Promotores: Persona de la comunidad que ayuda en la promocion del proyecto.
CGR: Contraloria General de la Republica.
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II. CONTROLES INTERNOS
A. Solicitud y Aprobacion del Administrador del Proyecto

1. En caso que sea necesario contratar un administrador para garantizar la

ejecucion de un proyecto, se dara preferencia a personas juridicas (ONG).

Las Organizaciones No Gubernamentales sin Fines de Lucro (ONG) gue quieran
participar como Administrador del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y
Comunitarios deben presentar una propuesta, dirigida al Comité Coordinador del
Proyecto, que contenga:

Mision.

Vision.

Objetivos.

Estructura de la organizacion.

Proyectos ejecutados certificados por el ente que recibid el proyecto.
Estados Financieros que sustenten la solvencia de la ONG para la
Administracion del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y
Comunitarios.

Esta propuesta debe ser recibida en la Oficina del Comité Coordinador del
Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios, el cual esta
conformado por representantes del Despacho de la Primera Dama (Direccion de
Gestion de Proyectos Especiales) y del Programa de Ayuda Nacional
(Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria).

El Comité Coordinador del Proyecto de Huertos, evaluard y seleccionara al
Administrador del Proyecto a través del Formulario Num.1 Acta de Aprobacion o
Rechazo del Administrador del Proyecto.

Una vez sea seleccionada la Administrador del Proyecto, debe remitir a la
Coordinacion del Proyecto la siguiente informacion:

e Personeria Juridica.

e Certificado de Registro Publico.

e Copias de cedula.

e Paz y salvo del Ministerio de Economia y Finanzas y de la Caja del Seguro
Social.

e Certificacion de ser una ONG sin fines de lucro.

e Experiencia en proyectos similares.

La documentacion serd verificada por el Coordinador Nacional del Proyecto y lo
remite al Departamento de Desarrollo Comunitario, este revisa y evalla la
documentacion y remite al Director Ejecutivo del Programa de Ayuda Nacional para
su autorizacion a traves de una Resolucion.

11
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. Comunicacién y Reconsideracion al Administrador del Proyecto

El Comité Coordinador del Proyecto comunicara de la Resolucion emitida por el
Programa de Ayuda Nacional al Administrador seleccionado.

Del Administrador no estar de acuerdo con la Resolucion emitida por el Programa de
Ayuda Nacional, tendra cinco (5) dias habiles a partir de la notificacion de la
Resolucion para presentar recurso de reconsideracion. De estar de acuerdo, notifica
por escrito a la Coordinacion del Proyecto.

. Causas del Cese de la Relacion del Contrato

Serén causales de la relacion de contractual entre el Administrador del Proyecto y el
PAN, las siguientes:

Las causales sefialadas en el articulo 113 Texto Unico de la Ley ndmero 22 de 27 de
junio de 2006, que regula la Contratacion Publica.

La realizacion de acciones que tiendan a desvirtuar la intencion plasmada en el
contrato y en este documento.

La realizacion de acciones ajenas al objeto del Contrato (Anexo NUm.3) y de este
documento por parte de los colaboradores del Administrador del Proyecto, que
tienda al aprovechamiento lucrativo o no, de cualquier otra naturaleza, en beneficio
propio o de terceros, de los fondos suministrados por el Programa de Ayuda
Nacional.

El abandono o suspension del proyecto por parte del Administrador del Proyecto sin
la debida autorizacion expedida por el Programa de Ayuda Nacional.

El mutuo consentimiento entre el Administrador del Proyecto y el PAN.

. Prohibiciones del Proyecto

El personal del Programa de Ayuda Nacional, del Despacho de la Primera Dama
0 del Administrador del Proyecto no podra ser beneficiado con el proyecto de
huertos.

No se permitira al Administrador el traslado de dinero a ninguna cuenta bancaria
de la ONG, con excepcion del 4% que le corresponde como manejo
administrativo.

No utilizaran el remanente de los fondos del proyecto para otros fines que no sea
del mismo. Si hubiese algun sobrante de dinero del proyecto por parte del
Administrador, tendr& que depositar el dinero a la cuenta del Tesoro nim. 210
del Banco Nacional de Panama, al dia siguiente de haber culminado el contrato.

El Programa de Ayuda Nacional se reserva el derecho de examinar los libros de
contabilidad (diario y mayor del Administrador del Proyecto).
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E. Requisitos del Beneficiario del Proyecto

1. Para ser Beneficiario del Proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios

se debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser panamefio(a).

Tener un nivel de pobreza o pobreza extrema.

Tener un empleo informal (No contar con un empleo fijo).

Tener un domicilio conocido.

Tener una evaluacion por un profesional, en las ciencias agricolas, que indique si

es apto para llevar a cabo el proyecto de huertos.

e Poseer o tener acceso al predio del terreno que redna los requisitos para
implementar el proyecto, segun las recomendaciones del Técnico del proyecto
designado.

¢ No haber recibido recientemente, o estar recibiendo asistencia de otras entidades
publicas en proyectos de similar naturaleza.

e Mostrar interés por recibir la asistencia técnica.

e Tener lamente y la actitud positiva para mejorar las practicas actuales.

e Disponibilidad para asumir el compromiso para planificar y ejecutar las labores
requeridas y recomendadas por el técnico del proyecto en una forma oportuna y
adecuada.

e Asistir a las actividades de capacitacion que se le invitan.

Requisitos del predio:

e Estar ubicado dentro de la propiedad de la escuela o casa de familia. Los huertos
comunitarios podran estar ubicados en el lugar que decidan las partes con el
Técnico del proyecto.

e Disponibilidad para la actividad agricola.

e Acceso a fuentes de agua para riego, preferiblemente.

Los grupos que se formen en la comunidad para participar del proyecto de huertos
comunitarios, deberan cumplir con los requisitos anteriores.

Los grupos que se formen en la comunidad para participar del proyecto de huertos,
deben contar con miembros de diferentes hogares. Y con un acuerdo consensuado
firmado por todos los miembros.

Seleccion de los Beneficiarios del Proyecto

La seleccion de los Beneficiarios del proyecto la realizara el Técnico del Proyecto,
después de ponerlos durante tres semanas seguidas a prueba, en las que se vera el
interés y esmero en los trabajos asignados Yy realizados. Entonces se inscribira en la
base de datos, utilizando el Formulario NUm.7. Encuesta de Huertos Familiares y
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

El Beneficiario se compromete a dar informacion sobre los resultados obtenidos bajo
la asistencia técnica del Despacho de la Primera Dama y del Programa de Ayuda
Nacional, como estadistica de rendimientos, produccion, ventas, precios, costos,
empleos, inversiones, entre otros.

13



No 27771-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

El responsable del proyecto en la escuela seré el Titular o Director y la Directiva del
Club de Padres de Familias de la institucion.

De ser un grupo de la comunidad seleccionado, se escogera a uno de sus integrantes
como responsable del proyecto y de los insumos entregados y de recibir la asistencia
de manera semanal.

. Entrega de los Insumos a los Beneficiarios

Los insumos del proyecto serdn adquiridos por el Administrador del Proyecto, a
través de los fondos entregados por el Programa de Ayuda Nacional siguiendo las
normas establecidas, tanto en este documento como en el contrato con el PAN.

En el acto de entrega de los insumos, cada Beneficiario o responsable del proyecto,
debe presentar la cédula de identidad personal; o un documento que indique que esta
realizando la gestion para su adquisicion, por motivo de pérdida, vencimiento o robo.

De no poder asistir el Beneficiario a la entrega de los insumos por motivos ajenos a
su voluntad, debera redactar una nota en papel simple, la cual debe contener el
nombre completo y cédula del Beneficiario y de la persona autorizada para retirar los
insumos del proyecto, el motivo por el cual no puede retirar el kit (paquetes de
insumos) del proyecto. La misma debe estar firmada por el Beneficiario. Ademas
debe entregar:

e Copia de la cédula del Beneficiario.
e Copia de la cédula del que retira los insumos.

Los insumos para empezar el proyecto seran entregados a cada Beneficiarios a través
del Formulario NUm.4 Acta de Entrega, la cual es firmada por los representantes
de: Despacho de la Primera Dama, Programa de Ayuda Nacional, la Administracion
del Proyecto y del Beneficiario o Responsable del proyecto.

El Beneficiario hara buen uso de lo recibido para los fines establecidos del proyecto
de huertos familiares, escolares y comunitarios.

. Cancelacion del Proyecto al Beneficiario

Dejar de atender por tres visitas consecutivas o0 alternas, las instrucciones del técnico
a menos que exista fuerza mayor de desastre natural o calamidad doméstica
comprobada.

En caso de que el Beneficiario no pueda continuar con el proyecto, deberd
confeccionar una nota (Anexo Num.1) dirigida al Despacho de la Primera Dama
indicando el motivo por el cual no podra seguir con el proyecto.

Las herramientas utilizadas por el Beneficiario en la ejecucién del proyecto le seran
donadas en caso de no seguir en el mismo.
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Perfil del Técnico del Proyecto
Tener buenos principios, valores humanos y una actitud positiva.

Ser profesional de las ciencias agricolas, con experiencia de un afio en labores
similares preferiblemente.

Tener conocimientos y experiencia de Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint).

Saber conducir y poseer licencia apropiada. Estar en paz y salvo en las oficinas de
Transito.

Ser analitico y proactivo.

Tener buena comunicacion interpersonal y capacidad de expresion en publico.
Deberes del Técnico del Proyecto

Seleccionar adecuadamente al Beneficiario(a).

Llevar un archivo de los Beneficiarios que contenga el Formulario Num.7
Encuesta de Huertos Familiares y Seguridad Alimentaria y Nutricional
completo, la Hoja de Visita, y cualquier otra documentacion relacionada con el
Beneficiario.

Elaborar su programa de trabajo semanal y mensual con la ruta correspondiente y
cumplir con el mismo. Poseer un minimo diario de 10 Beneficiarios y éstos deberan
ser visitados en forma constante durante diez meses, posteriormente a los 10 meses

se le hara una visita una vez al mes o segln sea necesario.

Programar capacitaciones sobre las buenas practicas agricolas y técnicas de
produccion innovadoras.

Programar eventos de graduacion en Buenas Préacticas Agricolas.

Cuidar y dar el uso correcto y mantenimiento a los bienes del proyecto.

Asistir a las actividades de capacitacion que se le invita.

Cumplir eficientemente las metas propuestas.

Ser honesto y responsable en el uso de los bienes del proyecto a él asignados.
Aprender y poner en practica nuevos conocimientos y mejorar los ya adquiridos.
Seguir los lineamientos de la Coordinacion Nacional.

Mantener comunicacion con las Coordinaciones Técnica y Administrativa del
Proyecto.

Trabajar en equipo y compartir experiencias y conocimientos con los comparieros y
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con los beneficiarios del proyecto.

Seleccionar promotores entre sus Beneficiarios.

Planificar y ejecutar las labores necesarias en una forma oportuna y adecuada y
reportar a la Coordinacion Nacional del Proyecto, los informes semanales de visitas

técnicas, mensuales de produccién, bitacora de recorrido.

Socializar el proyecto en reuniones comunitarias con un maximo de 30 invitados,
para promover la interaccion con la audiencia y promocionar nuevos beneficiarios.

Notificar a las personas que fueron seleccionadas como Beneficiarios del Proyecto.

El técnico estara sujeto a visitas e instrucciones de la Supervision Regional,
Coordinacion Nacional, como del Administrador del Proyecto.

Llevar estadisticas en cuanto a las actividades que realizan los Beneficiarios, entre
los cuales podemos mencionar: rendimientos, produccion, ventas, precios, costos,
empleos, inversiones, entre otros y enviar al Administrador del Proyecto y al
Supervisor Regional para su conocimiento y fines pertinentes.

El Técnico debe elaborar en conjunto con el Supervisor Regional el calendario de
entrega de los insumos.

Deberes del Supervisor Regional

Apoyar la ejecucion técnica de las actividades del proyecto:
e Diagnostico de areas.
e Evaluacion de Beneficiarios.
e Capacitacion y proyeccion.
e Monitoreo y evaluacion.
e Soporte administrativo y financiero.

Apoyar a los técnicos de campo para la divulgacion y entrega de resultados
segun la frecuencia solicitada por el superior inmediato.

Revisar los expedientes elaborados por los Técnicos.

Colaborar en la coordinacion logistica del proyecto.

Apoyar el sistema de informacion.

Colaborar en la revision de la formulacion y ejecucion de las metas.

Elaborar y presentar informes de carécter técnico y administrativo al Coordinador
Nacional del Proyecto, segun la frecuencia establecida.

Asistir a comparieros en la ejecucion de sus funciones durante sus ausencias.

Participar activamente en la innovacion de técnicas de trabajo.
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10. Dar seguimiento a la capacitacion y evaluacion del personal.

11.

12.

10.

11.

12.

13.

14.

Colaborar para que se haga buen uso de los recursos asignados.

Reportar y asistir a las reuniones que convoque la supervision técnica nacional para
dar seguimiento a objetivos del proyecto.

Deberes de la Coordinacion Nacional del Proyecto

La Coordinacion Nacional del Proyecto estd conformado por la Coordinacion
Administrativa y la Coordinacion Técnica.

Evaluar a los aspirantes a Técnicos del Proyecto.

Aplicar pruebas de conocimientos basicos para conocer las bases técnicas, actitudes
y aptitudes que tienen los Aspirantes.

Visitar periodicamente (al menos dos semanas al mes) a un Técnico, acompafiandolo
en las rutas, para apoyarlos en la realizacion de asistencia.

Apoyar a los Técnicos en las capacitaciones innovadoras dictadas sobre temas
agricolas de produccién.

Capacitar a los Técnicos en cuanto a metodologia, nuevas técnicas agricolas, entre
otros.

Evaluar el desempefio profesional del Técnico y del Supervisor Regional de forma
objetiva, considerando los parametros de sostenibilidad técnica.

Revisar y evaluar el Estado de Inversion emitido por el Administrador de Proyecto
para decidir y aprobar los costos del proyecto.

Revisar y aprobar los Gastos (segun la guia para la administracion de gastos
vulnerables) de los Administradores del Proyecto.

Recibir y revisar mensualmente los Informes de Gastos de los Administradores del
Proyecto y remitirlo al Area de Contabilidad del Departamento de Administracion y
Finanzas del Programa de Ayuda Nacional, para su registro.

Realizara giras evaluativas a los Administradores del Proyecto, para la sustentacion
del gasto.

Solicitar a la Oficina de Auditoria Interna del Programa de Ayuda Nacional, para que
realice la auditoria a la ejecucion del proyecto que realiza la ONG como
Administrador.

Seleccion del Técnico, si es nombrado por el Programa de Ayuda Nacional.

Aplicar pruebas de conocimientos basicos, para conocer las bases técnicas que posee

17



No 27771-A

15.

16.

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

el equipo de trabajo.

Actualizar y refrescar conocimientos técnicos (capacitacion), para uniformar criterios
del proyecto, de la asistencia técnica y el enfoque de los objetivos.

Depositar el cheque de los saldos sobrantes cuando finiquite el proyecto de huertos
escolares y familiares. Realizar los registros contables pertinentes, remitir copia del
deposito a la Oficina de Fiscalizacion de la CGR en el PAN y archivar a través del
Departamento de Contabilidad del PAN.

. Deberes y Obligaciones del Administrador del Proyecto

Completard una lista de los Beneficiarios seleccionados y la remitird a la
Coordinacion Nacional.

Remitird la documentacion completada por el Técnico (copia de la cédula de
identidad personal y la evaluacion).

Seleccionara y contratara al Técnico después de la evaluacion realizada por la
Coordinacion Nacional.

La ONG seleccionada debe enviar mensualmente a la Coordinacion Nacional y al
Area de Contabilidad del Programa de Ayuda Nacional, la informacion concerniente
a la ejecucion del proyecto como lo es el Estado de Inversiones (insumos de los
huertos, gastos de combustibles, costo de operacion técnica, vehiculos, imprevistos y
gasto de administracion) para su revision y evaluacion.

La asistencia financiera se administrara conforme a las estipulaciones descritas en el
contrato. El aporte que el Programa de Ayuda Nacional proporciong, tiene por objeto
la implementacion de nuevos huertos en la provincia o comarca.

Rendir informes mensuales al Coordinador Nacional del Proyecto, de avances
productivos y financieros del proyecto, incluyendo nimeros de beneficiarios, ademas
de un informe al finalizar el proyecto.

Administrar el proyecto de huertos, escolares y comunitarios a través de la
“Asistencia financiera no Reembolsable” la cual tendra imputacion presupuestaria,
para la implementacion de huertos en la provincia o Comarca.

La totalidad de los recursos financieros seran utilizados exclusivamente para los
objetivos mencionados en el proyecto.

El Administrador deberd presentar Informes Financieros Mensuales y Conciliaciones
Bancarias a la Coordinacion Nacional del Proyecto. Incluye documentos originales
y en copias de las solicitudes de bienes y servicios, cotizaciones, comprobante de
cheque, facturas, listados de cheques confeccionados y estado de cuentas bancarios.
Ademas de los Informes Técnicos que reflejen el avance del proyecto cada tres
meses, Informe Final donde se destaque el cumplimiento de objetivos y metas,
logros alcanzados, factores que incidieron negativa o positivamente, los aspectos
relevantes durante su ejecucion y las proyecciones finales.
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La Administracion del Proyecto al momento de realizar las adquisiciones de Bienes
deberé realizar las siguientes actividades: Enviar al Departamento de Desarrollo y
Capacitacion Comunitaria el formulario de solicitud de bienes y servicios, luego de
ser aprobado por la Coordinacion Nacional, enviara la solicitud de precios de tres
empresas diferentes. Una vez cotizado enviara el cuadro de cotizaciones completo y
las copias de las cotizaciones, ademas de la justificacion de la escogencia del
proveedor a la Oficina de Grupos Vulnerables para su aprobacion.

Ademas se debe remitir el cuadro de cotizaciones y los documentos sustentadores a
la Oficina de Fiscalizacion de la CGR en el PAN para su respectivo visto bueno,
cuando se trate para la adquisicion de los kit del proyecto.

Para las contrataciones de servicios o bienes que realice el Administrador del
Proyecto para la ejecucion del proyecto y los montos sean iguales o menores a
trescientos balboas (B/.300.00), podran realizarse sin cotizaciones.

Las contrataciones superiores a trescientos balboas (B/.300.00) que no excedan los
mil balboas (B/.1,000.00), deberan adjuntar minimo una cotizacion.

Las contrataciones superiores a mil balboas (B/.1,000.00) y menor a los tres mil
balboas (B/.3,000.00) deberan contar por lo menos con dos cotizaciones.

Cuando el Administrador del Proyecto requiera cotizaciones que supere los mil
balboas (B/.1,000.00) y menor a los tres mil balboas (B/.3,000.00) y no obtenga mas
de una cotizacién, podra tramitar dicha contratacion con esa Unica cotizacion,
acompafiandola de una certificacion que deje constancia de las gestiones que se
realizaron; o por las razones de urgencia por la que se optd por una cotizacion. Dicha
certificacion contara con la firma del Administrador y el responsable de cotizar.

Cuando la contratacion es mayor a los tres mil B/.3,000.00 debera contar con tres
cotizaciones.

Cuando se obtengan las cotizaciones, tanto la elegida como la adicional deben
permanecer en el expediente de la transaccion para cualquier revision posterior.

Una vez adquirido el bien guardara copia de las facturas conjuntamente con la
autorizacion para ser presentado en el Informe NUm.1l Informe Mensual de
Gastos.

El equipo de transporte que se adquiera tendrd un registro vehicular a nombre del
Administrador del Proyecto. Dicho equipo (vehiculo) permanecera a nombre de el
Administrador durante la vigencia de este contrato (anexo NUm.3), luego de los
cuales se efectuaran los tramites necesarios a fin de que el equipo sea traspasado a
nombre del Programa de Ayuda Nacional de Panaméa como Unico duefio.

El Administrador se compromete a que el vehiculo sea utilizado para uso exclusivo
de las actividades relacionadas con la ejecucion del proyecto; de comprobarse la
utilizacion del vehiculo para fines ajenos al objeto de este documento, se procedera
con la resolucion administrativa al mismo.
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Los vehiculos que se adquieran para la ejecucion del proyecto de huertos escolares,
familiares y comunitarios, debera tener un distintivo (logo del proyecto y del PAN)
para identificar el auto. EI mismo estaré colocado en las partes laterales del vehiculo.

Garantizar el mantenimiento vehicular de acuerdo a las recomendaciones del
distribuidor, durante la vigencia del contrato.

Pagar y mantener vigencia de la pdliza de seguro vehicular que incluya lesiones
corporales, dafios a la propiedad ajena, gastos médicos y colisién o vuelco, entre
otros Beneficiarios.

Ejecutar el proyecto de acuerdo a la propuesta técnica, asi como contratar
oportunamente y en suficiente cantidad, personal técnico idoneo, para desarrollar los
trabajos correspondientes al proyecto, de acuerdo a los parametros de los términos de
referencia establecidos.

Garantizar la confeccion, instalacion y conservacion de un letrero del proyecto al
iniciar la ejecucion, cuyo modelo sera suministrado por el Coordinador del Proyecto
del Programa de Ayuda Nacional. Dicho letrero no podra ser removido antes de un
afio, luego de finalizado el proyecto y su costo debera ser incluido dentro del costo
total del proyecto.

Entregar a cada Beneficiario la totalidad de los insumos contenida en el listado de
insumos y herramientas, mientras dure la ejecucion del proyecto; supervisar el
calendario de las entregas parciales (semillas, pollos, alimentos, medicinas y
abonos), asi como garantizar la asistencia técnica continua a cada beneficiario por un
término de diez meses y, posterior a este término, programar visitas una vez al mes, a
fin de garantizar la sostenibilidad del proyecto.

El Administrador depositara esta asistencia financiera en una cuenta corriente, que se
abrird en el Banco Nacional de Panama; detallado en la misma: el nombre de la
organizacion, el nimero de proyecto y nimero de contrato, seguido de las siglas del
Programa de Ayuda Nacional. El depdsito se realizard en un término no mayor de
quince dias calendario, contados a partir del momento en que se recibe el
desembolso por parte del Programa de Ayuda Nacional. Esta cuenta debera ser
evidenciada a la Coordinacion Nacional del Proyecto (Departamento de Desarrollo y
Capacitacion Comunitaria — Programas de Grupos Vulnerables del Programa de
Ayuda Nacional y a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica en la Entidad, al momento de la apertura de dicha cuenta.

Para girar contra esta cuenta serd necesaria las firmas de dos personas autorizadas
por parte del Administrador, cuyos nombres deberdn ser comunicados al
Coordinador del Proyecto del Programa de Ayuda Nacional y este comunicara a la
Oficina de Auditoria Interna y la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General
de la Republica, al igual que cualquier cambio de ellos, durante la ejecucion del
contrato vigente. Los mismos deberan cumplir con los requisitos establecidos en el
cddigo fiscal sobre el agente de manejo. Las firmas de las personas autorizadas por
parte del Administrador debe ser registrada en la cuenta corriente del Banco
Nacional de Panama.
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El Administrador autoriza a los servidores publicos del Programa de Ayuda Nacional
que por sus funciones necesiten solicitar cualquier informacién sobre dicha cuenta
bancaria, cuando asi lo considere oportuno. Igualmente el Programa de Ayuda
Nacional se reserva el derecho de ordenar al Banco Nacional de Panama; la
suspension de giros contra esta cuenta bancaria cuando asi lo estime conveniente.

El Administrador asume cualquier responsabilidad en cuanto a su administracion,
incluyendo la solucién de cualquier necesidad de material y/o personal para dicho
propdsito.

El Administrador se obliga a administrar el proyecto y a su costo, seguir las
recomendaciones y procedimientos que el Programa de Ayuda Nacional y el
Despacho de la Primera Dama, en funcién de supervision y control, estime pertinente
para la correcta administracion de proyectos.

El Administrador se compromete a poner a disposicion de los auditores del
Programa de Ayuda Nacional y de la Contraloria General de la Republica, toda la
documentacion, personal y equipo necesario para la realizacion de las auditorias al
Proyecto de Huertos, Escolares, Familiares y Comunitarios.

El Administrador del Proyecto se sujeta a las leyes panamefias y a la jurisdiccion de
los tribunales de la Republica de Panama4, en todo lo concerniente al contrato y a este
documento.

La ONG administradora del proyecto recibiré el 4% de la totalidad del fondo para
manejo administrativo.

Llevar un control de las estadisticas de proyectos a su cargo, sobre cantidad de
huertos entregados, cantidad de familias beneficiadas, cantidad de insumos
entregados, la cual debe ser enviada al Coordinador Nacional del Proyecto.

El Administrador del Proyecto podra fortalecer el componente de: semovientes,
alimento de consumo animal, medicina y abono, semillas e insumos, en lugar del
componente herramientas y materiales; que se entregan como Kit a los beneficiarios
del proyecto de huertos, una vez sea autorizado por la Coordinacion Nacional del
Proyecto.

Terminada la relacion entre el Administrador del Proyecto y el PAN, y de haber
saldo en la cuenta bancaria del proyecto de huertos escolares familiares y
comunitarios que utiliza el Administrador del Proyecto, el mismo debe devolver a
través de cheque a la Coordinacion Nacional del proyecto del PAN la totalidad de los
fondos sobrantes, el mismo se depositara en la cuenta nim.04-06-0043-4 del Banco
Nacional donde provino los fondos originalmente que es la fuente de financiamiento
Implementacion de Granjas Autosostenibles.

El Administrador podra adquirir tangue plastico, para provision de agua para los
regadios, solo cuando se compruebe la necesidad del mismo por motivos de
fendmenos climatologicos inesperados o escasez del vital liquido, en el lugar donde
se encuentre el proyecto de huertos escolares, familiares y comunitarios. La compra
debe estar sustentada por un informe técnico.
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. Unidad de Tesoreria del Proyecto

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

La garantia aplicada al ambito de la tesoreria estd orientada a permitir que el
personal responsable de la custodia y manejo de fondos y/o valores esté respaldado
por un instrumento aceptable, que garantice su idoneidad para tomar decisiones
sobre el uso de recursos financieros, o para manejar, o custodiar directamente
fondos o valores.

El manejo de fondos a través de cheques bancarios reduce el riesgo, respecto de la
utilizacién de efectivo; sin embargo, existen otros riesgos relacionados con el uso
de cheques, los cuales pueden ser adulterados, extraviados, sustraidos, etc. Los
controles aplicables para la seguridad y custodia de cheques, incluyen:

e Giro de cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques
en blanco para operaciones futuras.

e Uso de sellos protectores que impidan la adulteracién de los montos
consignados.

e Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques en cartera y
los cheques no utilizados.

e Uso de registros de cheques en cartera y cheques anulados, que faciliten la
practica de arqueos Yy la revision de las conciliaciones.

e Mecanismos de comunicacion rapida para el bloqueo de cuentas bancarias en
casos de cheques extraviados.

e Uso del sello "ANULADQO" en los cheques emitidos que deben anularse y
perforarse.

De pagar a traves de efectivo o cheque, deberd mediar un comprobante de pago,
como constancia del desembolso realizado.

La tesoreria tiene responsabilidad sobre la custodia de fondos y cheques; por ello es
conveniente que las instalaciones fisicas de las unidades de tesoreria tengan
ambientes con llave, muebles especiales, caja fuerte, bdvedas, etc. segin la
necesidad del Administrador.

El mecanismo de utilizar el membrete en los formularios del proyecto de huertos
escolares, familiares y comunitarios, esta orientado a reducir el riesgo de mal
uso, en caso de pérdida o sustraccion de formularios en blanco (sustitucion, uso
indiscriminado, etc.) obligando ademés a un mayor cuidado en su custodia.

Los documentos prenumerados deben ser utilizados en orden correlativo y
cronologicamente, lo cual posibilita su adecuado control. Los documentos
prenumerados no utilizados, o formulados incorrectamente deben anularse,
archivandose el original y las copias respectivas como evidencia de su anulacion.
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Los comprobantes de pago, se emiten para cada operacion de gasto o salida de
fondos y deben estar respaldados por su respectivo documento fuente. Esta
documentacion para ser sustentadora debe cumplir los requisitos establecidos por
el sistema de contabilidad y la normatividad vigente.

El sello restrictivo de Pagado permite inutilizar los comprobantes y documentos
pagados, debiendo consignar ademas, el nimero del cheque girado, nimero de
cuenta corriente y entidad bancaria y la fecha del pago.

. Unidad de Contabilidad del Proyecto

El sistema de contabilidad del proyecto se sustenta en principios de contabilidad
generalmente aceptados y comprende, entre otros el manual de cuentas contables
de la Contraloria General de la Republica, procedimientos contables, libros,
registros y archivos de las operaciones.

Es responsable de establecer y mantener su sistema contable dentro de los
parametros sefialados por la normatividad aplicable, el cual debe disefiarse para
satisfacer las necesidades de informacion financiera de los distintos niveles de la
administracion, asi como para proporcionar, en forma oportuna estados financieros
e informacion financiera que se requiera para tomar decisiones sustentadas en el
conocimiento real de sus operaciones.

La Unidad de Contabilidad debe preparar y establecer conciliaciones de saldos,
con el propdsito de asegurar la concordancia de la informacidn financiera, con la
situacion real de la Administracion del Proyecto.

El Administrador debe disponer de evidencia documental de sus operaciones. Esta
documentacion debe estar disponible para su verificacion por parte del personal
autorizado de la Unidad de Contabilidad y de la Coordinacion Nacional del
Proyecto.

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

Corresponde a la Unidad de Contabilidad de cada Administracion establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion sustentadora, durante el periodo que
fijan las disposiciones legales vigentes.

El Administrador debera archivar en expedientes foliados, la documentacion del
Beneficiario, Técnico y de los gastos de la Administracion referente a la ejecucion
del proyecto y remitirle copia al Comité Coordinador, cuando estos lo ameriten.

. Programa de Ayuda Nacional (PAN)

Los Contratos que emita el Programa de Ayuda Nacional con el Administrador del
Proyecto tendran una duracion de 10 meses 0 mas.
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Para la ejecucion del proyecto se hard un solo desembolso al Administrador cuando
se refrenda el contrato, proveniente de la cuenta nim.04-06-0043-4 del Banco
Nacional.

El Programa de Ayuda Nacional se reserva el derecho de supervisar y evaluar el
desarrollo de los proyectos, para lo cual el Administrador facilitard la informacion
necesaria para cumplir con estos fines.

El Programa de Ayuda Nacional se reserva el derecho de fiscalizar, supervisar y
verificar los registros de las cuentas y evaluar el desarrollo del proyecto por medio de
sus supervisores, sean de planta de la institucion o de otra dependencia del Estado,
designado por delegacién o por contratacion y auditores del Programa de Ayuda
Nacional, de la Contraloria General de la Republica o auditores externos, en
cualquier tiempo. EI Administrador facilitara a las personas antes citadas y
debidamente acreditadas, la documentacion, insumos, herramientas y equipos
relacionados con la implementacion del proyecto, con la ejecucion del proyecto.

El Programa de Ayuda Nacional se reserva el derecho de accionar penal y civilmente
cuando los fondos entregados sean destinados a fines distintos a los pactados en el
contrato vigente, sin menoscabo de las medidas administrativas que se deben aplicar.
Toda controversia que surja en el contrato y que las partes no puedan solucionar en
forma amigable, debera someterse a proceso judicial conforme a las leyes
panamefias.

El Coordinador Nacional del Proyecto, participard con voz y voto en todas las
reuniones Yy decisiones que tome el Administrador, relacionadas con la
implementacion de este proyecto mientras dure su vigencia.

El Programa de Ayuda Nacional se compromete a mantener vigente por el periodo
que dure la administracion del proyecto, la Péliza de Fianza de Seguro, emitida por
la compafiia seleccionada; que garantiza el 100% del monto total del financiamiento
descrito en el contrato correspondiente.

El Programa de Ayuda Nacional a través del Director Ejecutivo, puede aprobar
proyectos y contratos cuyos montos sean inferiores a trescientos mil balboas
(B/.300,000.00).

El Programa de Ayuda Nacional entregard al Administrador, el fondo para la
ejecucion del proyecto a traves de un cheque segun lo estipule el contrato vigente.

El Programa de Ayuda Nacional utilizara el sistema de contabilidad oficialmente
aprobado para sus registros financieros, y el mismo sea conforme al Manual de
Contabilidad Gubernamental.
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PROCEDIMIENTOS
Confeccion y Entrega del Contrato del Proyecto

Direccion Ejecutiva
Director

Una vez recibido el Formulario NUm.1 Acta de Aprobacion o Rechazo del
Administrador del Proyecto y la documentacion sustentadora, del Administrador del
Proyecto, revisa y autoriza con un visto bueno para el tramite de la ejecucion del
proyecto. Remite la documentacién al Departamento de Desarrollo y Capacitacion
Comunitaria.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Recibe la documentacion, verifica el visto bueno del Director y completa el
Formulario NUm.2 de Solicitud de Asignacion Presupuestaria y lo remite al Area
de Presupuesto.

Departamento de Administracion y Finanzas
Area de Presupuesto

Recibe la Solicitud de Asignacion Presupuestaria y la documentacién sustentadora,
verifica si hay disponibilidad presupuestaria, de existir separa el monto de la partida
presupuestaria, firma la solicitud y la remite al Departamento de Desarrollo y
Capacitacion Comunitaria.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Recibe y verifica la Solicitud de Asignacion Presupuestaria y la documentacion
sustentadora y lo remite al Departamento de Formulacion y Evaluacion de Proyecto.

Departamento de de Formulacion y Evaluacion de Proyecto

Recibe la documentacion y asigna numero del proyecto y lo remite al Departamento de
Desarrollo y Capacitacion Comunitaria.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Recibe Solicitud de Asignacion Presupuestaria y la documentacion sustentadora,
confecciona la Resolucion de Adjudicacion, utilizando el Modelo contenido en el
Anexo Num.2. Se le comunica la Resolucién al Administrador del Proyecto para que
se notifique en el término establecido para posteriormente se elabore el Contrato. Se
remite a la Direccion Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva
Director

Recibe y revisa la Resolucion de Adjudicacién, firma y autoriza la notificacion de la
misma al Administrador del Proyecto. Remite al Departamento de Desarrollo y
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Capacitacion Comunitaria.
Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Recibe la documentacion de la Direccion Ejecutiva y solicitan la Fianza de Manejo por
el 100% del monto a ejecutar de cada proyecto.

Una vez confirmada la misma se confecciona el proyecto de Contrato utilizando el
Anexo NUm.3 Modelo de Contrato y se remite a la Asesora Legal de la Direccién
Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva
Asesora Legal

Recibe y revisa el proyecto de Contrato, de no tener objecion legal coloca visto bueno
y remite el documento a la Direccion Ejecutiva.

Direccién Ejecutiva
Director

Recibe el proyecto de Contrato, la Fianza de Manejo y la documentacion
sustentadora, verifica y firma el Contrato. Una vez firmado se remite al Departamento
de Presupuesto.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Reciben el Contrato y la documentacion sustentadora, notifica al Administrador del
Proyecto para que se apersone a firmar el Contrato (Anexo Num.3); una vez firmado
se remite al Area de Presupuesto.

Departamento de Administracion y Finanzas
Area de Presupuesto

Recibe el Contrato y sella y compromete y lo remite al Area de Contabilidad.

Area de Contabilidad

Recibe, sella y registra el asiento contable.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Recibe la documentacion, verifica los sellos pertinentes, revisa la informacion, folia el
expediente y lo remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Recibe el expediente y realiza el examen de fiscalizacion de no haber inconsistencias

refrenda el Contrato, segin el monto de delegacion que le ha sido autorizado por el/la
Contralor(a) General de la Republica y remite al Departamento de Desarrollo y
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Capacitacion Comunitaria.
16. Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria

Comunica al Administrador del Proyecto para que se apersone a firmar y retirar el
Contrato. Entrega el expediente al Area de Contabilidad para su archivo.

CONFECCION Y ENTREGA DEL CONTRATO DEL PROYECTO

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARESY COMUNITARIOS

DIRECCION EJECUTIVA | DEPTO.DEDESARROLLO Y

DEPTO.DE ADMON Y FINANZAS

OFICINA DE

Director | Asesoralegal | CAPACITACION COMUNITARIA | Areade Presupuesto

[pEPTO. DE FORML{LACIO?\i

| Areade Contabilidad | Y EVALUACION FISCALIZACION

®

@

@

oo

2

o

@
@

aleerolalo o)

REVISA Y AUTORIZA CON UN VISTO BUENO PARA EL TRAMITE
DE LA EJECUCION DEL PROYECTO.

VERIFICA EL VISTO BUENO Y COMPLETA LA SOLICITUD DE
ASIGNACION PRESUPUESTARIA.

VERIFICA SI HAY DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE
EXISTIR SEPARA EL MONTO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA,
FIRMA LA SOLICITUD.

VERIFICA LA SOLICITUD DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA
Y LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA.

ASIGNA NUMERO DEL PROYECTO.

CONFECCIONA LA RESOLUCION DE ADJUDICACION, SE LE
COMUNICA AL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO PARA QUE SE
NOTIFIQUE EN EL TERMINO ESTABLECIDO PARA
POSTERIORMENTE SE ELABORE EL CONTRATO.

REVISA LA RESOLUCION DE ADJUDICACION, FIRMA Y AUTORIZA
LA NOTIFICACION DE LA MISMA AL ADMINISTRADOR DEL
PROYECTO.

SOLICITAN LA FIANZA DE MANEJO POR EL 100% DEL MONTO A
EJECUTAR DE CADA PROYECTO.

®
®

REVISA EL PROYECTO DE CONTRATO Y COLOCA VISTO
BUENO.

VERIFICA Y FIRMA EL CONTRATO. NOTIFICA AL
ADMINISTRADOR DEL PROYECTO PARA QUE SE
APERSONE A FIRMAR EL CONTRATO.

NOTIFICA AL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO PARA QUE
SE APERSONE A FIRMAR EL CONTRATO

SELLA'Y COMPROMETE.

SELLAY REGISTRA EL COMPROMISO FINANCIERO.

VERIFICA LOS SELLOS PERTINENTE,
INFORMACION, FOLIA EL EXPEDIENTE.

REVISA LA

REALIZA EL EXAMEN DE FISCALIZACION, DE NO HABER
INCONSISTENCIAS REFRENDA EL CONTRATO.

COMUNICA AL ADMINISTRADOR PARA QUE SE APERSONE
A FIRMAR Y RETIRAR EL CONTRATO. ENTREGA EL
EXPEDIENTE A CONTABILIDAD PARA SU ARCHIVO.
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Confeccion y Entrega del Cheque para el Administrador del Proyecto
Administracion del Proyecto

Completa y entrega la Gestion de Cobro (original) adjuntando original y copia del
Contrato al Area de Tesoreria.

Programa de Ayuda Nacional
Departamento de Administracion y Finanzas
Area de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro y el Contrato, sella la documentacion y devuelve el
Contrato original.

Confecciona el Formulario NUm.3 Cheque — Comprobante de Pago y lo remite al
Avrea de Contabilidad.

Area de Contabilidad

Recibe el Cheque — Comprobante de Pago y la documentacion sustentadora, registra
contablemente y lo remite a la Direccion Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Recibe el Cheque — Comprobante de Pago y la documentacion sustentadora. Firma el
Cheque y remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica.

Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica

Recibe el Comprobante de Pago — Cheque y la documentacion sustentadora. Realiza el
examen de fiscalizacion de no haber inconsistencias refrenda el Cheque, segun el
monto de delegacion que le ha sido autorizado por el/la Contralor(a) General de la
Republica y remite al Area de Tesoreria.

Departamento de Administracion y Finanzas
Area de Tesoreria

Recibe Comprobante de Pago — Cheque y la documentacion sustentadora, completa el
Formulario NUm.8 Traspaso de Cheque y lo entrega adjuntando el Cheque a la
Direccion Ejecutiva.

Direccion Ejecutiva

Recibe el Traspaso de Cheque, y entrega la Orden de Proceder adjuntando cheque al
Administrador del Proyecto.

Administrador del Proyecto

Recibe el Cheque y devuelve el comprobante del cheque firmado para los registros
contables pertinentes en el Programa de Ayuda Nacional.
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CONFECCION Y ENTREGA DEL CHEQUE PARA EL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

ADMINISTRACION | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | DIRECCION 4
OFICINA DE FISCALIZACION
DEL PROYECTO | Areade Tesoreria | Areade Contabilidad | EJECUTIVA

@ o

COMPLETAY ENTREGA LA GESTION DE COBRO ADJUNTANDO EL ORIGINAL Y COPIA DEL CONTRATO.

SELLA LA DOCUMENTACION Y DEVUELVE EL CONTRATO ORIGINAL Y CONFECCIONA EL CHEQUE -
COMPROBANTE DE PAGO.

REGISTRACONTABLEMENTE.

FIRMAEL CHEQUE.

REALIZAEL EXAMEN DE FISCALIZACION DE NO HABER INCONSISTENCIAS REFRENDAEL CHEQUE.

COMPLETAEL TRASPASODE CHEQUE.

ENTREGALA ORDEN DE PROCEDER ADJUNTANDO CHEQUE ALADMINISTRADOR DEL PROYECTO.

0O O® ©C

RECIBE ELCHEQUE Y DEVUELVE EL COMPROBANTE FIRMADO PARALOS REGISTROS CONTABLES.
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Entrega de los Insumos para el Proyecto

Administrador del Proyecto

Adquiere los bienes necesarios para la ejecucion del proyecto, ademas de los insumos
del proyecto de huertos escolares, familiares y comunitarios, selecciona el lugar donde
se hara la entrega de los bienes conjuntamente con Coordinacion Técnica. Comunica al
Director Ejecutivo del PAN, la fecha de la entrega de los insumos.

Director Ejecutivo

Recibe la notificacion y autoriza la logistica al Coordinador Nacional del Proyecto.
Coordinador Nacional del Proyecto

Comunica a la Oficina de Relaciones Publicas del PAN, para que apoye lo relacionado
con el protocolo del evento y de las autoridades que asistiran a la entrega de los

insumos.

El Departamento de Desarrollo y Capacitacion confecciona el Formulario NUm.4
Acta de Entrega para cada Beneficiario.

Beneficiario

Recibe los bienes del proyecto una vez firme y devuelva el Acta de Entrega de los
insumos del proyecto al Coordinador Nacional del Proyecto.

Coordinador Nacional del Proyecto

Entrega las copias de las diferentes Actas de Entrega al Administrador del Proyecto y
las originales a reposan en el Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria.

ENTREGA DE LOS INSUMOS PARA EL PROYECTO

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

ADMINISTRADOR DIRECTOR EJECUTIVO COORDINADOR NACIONAL BENEFICIARIO

O 0

DEL PROYECTO DEL PROYECTO
@

@

®

EJECUTIVO DEL PAN, LA FECHA DE LA ENTREGA DE LOS INSUMOS.

AUTORIZA LA LOGISTICA.

DEL EVENTO. CONFECCIONA EL ACTA DE ENTREGA PARA CADA BENEFICIARIO.

RECIBE LOS BIENES DEL PROYECTO UNA VEZ FIRME Y DEVUELVA EL ACTA DE ENTREGA DE LOS INSUMOS
DEL PROYECTO.

ORIGINALES A REPOSAN EN EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION COMUNITARIA.

ADQUIERE LOS BIENES NECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO, SELECCIONA EL LUGAR DONDE SE
HARA LA ENTREGA DE LOS BIENES CONJUNTAMENTE CON COORDINACION TECNICA. COMUNICA AL DIRECTOR

COMUNICA A LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS, PARA QUE APOYE LO RELACIONADO CON EL PROTOCOLO

ENTREGA LAS COPIAS DE LAS DIFERENTES ACTAS DE ENTREGA AL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO Y LAS
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Traspaso de los Activos Fijos del Proyecto
Coordinacién Nacional del Proyecto

Una vez concluido el proyecto, comunica al Director Ejecutivo del Programa de
Ayuda Nacional, para el tramite de traspaso de activos fijos (equipo de transporte).

Direccion Ejecutiva

Forma una Comision de Traspaso de Activos, integrada por Auditoria Interna, Unidad
de Bienes Patrimoniales de la Seccion Administrativa, Coordinador Nacional, Seccién
de Contabilidad, Transporte; con la finalidad que se traspasen los activos fijos (Equipo
Rodante) que se utilizaron para el funcionamiento del proyecto.

Comision de Traspaso de Activos

Validara los activos fijos que estan registrados contablemente con los registros de la
Administracion del Proyecto. Registra los bienes como bienes patrimoniales del
Programa de Ayuda Nacional del Ministerio de la Presidencia y envia los activos a la
Sede del Programa de Ayuda Nacional.

Firma cada uno de los miembros de la Comision, el Formulario NUm.6 Traspaso de
Bienes del Proyecto, dejando una copia al Administrador del Proyecto, a cada
miembro de la Comision y el original al Area de Contabilidad del Programa de Ayuda
Nacional para sus archivos.

Nota: De requerir la ONG los bienes (equipos y vehiculos) que se utilizaron en la

ejecucion del proyecto, debe solicitarlo a través de una nota justificando los motivos
para la utilizacion los bienes, la misma debe ser enviada al Director Ejecutivo del
PAN, quien tendré la potestad de donarlo o no, a traves de una resolucion motivada.

TRASPASO DE LOS ACTIVOS FIJOS DEL PROYECTO

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

COORDINADOR NACIONAL DEL PROYECTO DIRECCION EJECUTIVA COMISION DE TRASPASOS DE ACTIVOS

O & 0/

@ 0@

COMUNICA AL DIRECTOR EJECUTIVO, PARA EL TRAMITE DE TRASPASO DE ACTIVOS FIJOS (EQUIPO DE
TRANSPORTE).

FORMA UNA COMISION DE TRASPASO DE ACTIVOS CON LA FINALIDAD QUE SE TRASPASEN LOSACTIVOS FIJOS
(EQUIPO RODANTE) QUE SE UTILIZARON PARAEL FUNCIONAMIENTO DEL PROYECTO.

VALIDA LOS ACTIVOS FIJOS QUE ESTAN REGISTRADOS CONTABLEMENTE CON LOS REGISTROS DE LA
ADMINISTRACION DEL PROYECTO. REGISTRA LOS BIENES COMO BIENES PATRIMONIALES DEL PROGRAMA DE
AYUDA NACIONAL DEL MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA Y ENVIA LOS ACTIVOS A LA SEDE DEL PAN. FIRMA CADA
UNO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION EL TRASPASO DE BIENES DEL PROYECTO, DEJANDO UNA COPIA AL
ADMINISTRADOR DEL PROYECTO, A CADA MIEMBRO DE LA COMISION Y EL ORIGINAL AL AREA DE CONTABILIDAD
DEL PROGRAMA DE AYUDANACIONAL PARASUS ARCHIVOS.
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FORMULARIOS
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Formulario Nim.1
REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

ACTA DE APROBACION O RECHAZO DEL ADMINISTRADOR DEL
PROYECTO

Acta NUm.:

Nombre de la Organizacion:

Provincia o Comarca:

Luego de considerar la solicitud nimero este Comité recomienda

Aprobar: Rechazar:

Observacion:
1

2.
3.
4.

Siendo las del de de 20 ,enla
provincia de

Coordinadores Nacionales del Proyecto:

Despacho de la Primera Dama

Nombre Cédula Firma

Programa de Ayuda Nacional

Nombre Cédula Firma
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Formulario Nim.1
ACTA DE APROBACION O RECHAZO DEL ADMINISTRADOR DEL
PROYECTO
OBJETIVO: Aprobar o rechazar al posible Administrador del
Proyecto.
ORIGEN: Coordinacion Nacional del Proyecto.
CONTENIDO:
Acta Num.: Namero consecutivo de control del Acta.

Nombre de la Organizacion: Nombre completo de la Organizacion aspirante.
Provincia o Comarca: Lugar donde est& ubicada la ONG.

Solicitud NUm.: Cada solicitud de la ONG se le debe colocar una
numeracion de control del Comité.

Aprobar o Rechazar: El Comité Coordinador aprobard o rechazard segun su
criterio.
Observacion: Anotar cualquier informacidn que sea necesaria saber con

respecto a la ONG vy el proyecto.

Siendo las: Hora en que se redacto el Acta.
Del de 20 _ : Dia, mes y afio cuando se firmo el Acta.
Provincia: Lugar donde se firmo el Acta.

Nombre, Cédulay Firma:  De los miembros de la Coordinacion Nacional: Despacho
de la Primera Dama (Coordinacion Técnica) y el Programa
de Ayuda Nacional (Coordinacion Administrativa).

DISTRIBUCION:

Original: Direccion Ejecutivo del PAN.
Copia: Comité Coordinador.
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Formulario Niim.2
REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

SOLICITUD DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Fecha: / / / / NOm.
Unidad Gestora:
Proyecto: Ndam. Monto:
Detalle:
Firma

PARA USO DEL AREA DE PRESUPUESTO

Vigencia: Asignacion Num.

Fuente de Financiamiento:

Tipo:

Partida Presupuestaria Monto Cuenta Bancaria

/ / / /
Firma Fecha

Nota: Adjuntar la solicitud del proyecto.
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Formulario Nim.2

SOLICITUD DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
Fecha:

Ndm.:

Unidad Gestora:

Proyecto NUm. y Monto:

Detalle.:

Firma:

Solicitar al Area de Presupuesto la asignacion
presupuestaria del proyecto.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitéria.

Dia, mes y afio cuando se confecciond el formulario.
Numero consecutivo de control del formulario.

Nombre completo del Departamento de Desarrollo y
Capacitacion.

Numero de control del proyecto y la cantidad de dinero a
solicitar.

Anotar descripcion de lo que se solicita del proyecto
“Asistencia  financiera no reembolsable para la
implementacién de huertos en la provincia 0 comarca
de...”.

Del autorizante del Departamento Gestor.

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Vigencia:

Asignacion Num.:

Fuente de Financiamiento:
Tipo:

Partida Presupuestaria:
Monto:

Cuenta Bancaria:

Firma:

Fecha:

Afo de la vigencia del presupuesto.
Numero de control de la asignacion presupuestaria.

Partida de donde salen los recursos para el proyecto.

Numero de la partida presupuestaria.
Cantidad de dinero que se aprobara.

Numero de Cuenta bancaria de donde sale el
financiamiento.

Jefe del Area de Presupuesto.

Dia, mes y afio cuando se autoriz6 el documento.
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Departamento de Desarrollo y Capacitacion.
Area de Presupuesto.
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REPUBLICA DE PANAMA

Formulario Nim.3

PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL

AREA DE TESORERIA

CHEQUE - COMPROBANTE DE PAGO

Nﬂ

C

U

E Institucidn

M

T Mornbre del Fondo

A

0 Panama, de 20
F’

I Paguese a la orden da B/

i BALBOAS
A BANCO NACIOMAL DE PANAMA

L 01 CASA MATRIZ )

e FanMNAMA REPUBLICA DE PANARMA
CUENTA N7
Firma autorizada Firma autorizada
COMPROBANTE DE PAGO — CHEQUE N®

Cadigo de Descripcién Débito | Crédito
Cuentas

Verificado por Registrado por

Recibido por CIP. Mo, Facha
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Formulario Nim.3

CHEQUE - COMPROBANTE DE PAGO

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
Institucion:

Ndm.:

Nombre del Fondo:
Fecha:

Paguese a la Orden de:
B/.

B/.:

Firmas Autorizadas:

Comprobante de Pago
N°:
Caodigo de Cuentas:

Descripcion:

Débito y Crédito:

Verificado por:

Registrado por:

Recibido por:

Medio de pago para extinguir obligaciones con el proyecto
de huertos escolares, familiares y comunitarios.

Area de Tesoreria.

Nombre del Programa de Ayuda Nacional.
Prenumeracién impresa del cheque.
Identificacion del fondo.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el cheque.
Nombre del Administrador del Proyecto u ONG.
Importe en nimeros del monto del cheque.
Importe del cheque expresado en letras.

Firma de los funcionarios autorizados y registrados en el
banco.

Numero impreso del formato.
Indicar los codigos de las cuentas afectadas.

Anotar los nombres de las cuentas afectadas y el concepto
por el cual se gira el cheque.

Anotar los importes respectivos en cada columna.

Nombre y firma del funcionario responsable de validar la
informacién contenida en el cheque y comprobante de

pago.

Nombre y firma del funcionario encargado del registro
contable.

Nombre y firma de la persona encargada de retirar el
cheque.
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Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
1" copia
2% copia
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NUmero de cédula de identidad personal de quien retira el
cheque.

Dia mes y afio cuando se retira el cheque.

Administrador del Proyecto u ONG.
Area de Contabilidad.
Area de Tesoreria.
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Formulario Nim.4

REPUBLICA DE PANAMA
DESPACHO DE LA PRIMERA DAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

ACTA DE ENTREGA

NUm.

El Despacho de la Primera Dama y el Programa de Ayuda Nacional hacen entrega a
con cédula de identidad personal

, los insumos para la ejecucion del Proyecto de Huertos

Escolares, Familiares y Comunitarios. Dichos insumos se describen a continuacion:

Nam. OBJETO DE GASTO UNIDAD CANTIDAD

Se hace constar que el Beneficiario hard buen uso de lo recibido para los fines
establecidos en el Proyecto, siguiendo las instrucciones que le brinda el técnico del
proyecto.

En el caso de que no continle los huertos, deberd devolver las herramientas
entregadas.

Siendo las del de de 20 ,enla
Comunidad Corregimiento de
, Distrito de ,

Provincia o Comarca de

Dando fe de este acto:

Por Despacho de la Primera Dama Por Programa de Ayuda Nacional

Administrador del Proyecto Beneficiario

M
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Formulario Nim.4
ACTA DE ENTREGA

OBJETIVO: Controlar la entrega de los insumos entregados a los
Beneficiarios o Responsable del Proyecto.

ORIGEN: Departamento de Desarrollo y Capacitacion.
CONTENIDO:

NUm.: NUmero de control secuencial del acta.

Hace entrega a: Nombre completo de la persona responsable del Kit.
CIP: Cédula de Identidad Personal del Beneficiario.
NUm.: Numeracidn corrida de los renglones.

Objeto de Gasto: Descripcion de los insumos entregados al Beneficiario.
Unidad: Unidad en que se entrega los insumos.

Cantidad: Total de los insumos entregados al Beneficiario.
Siendolas ___ : Hora de la entrega de los insumos del kit.

Del de  de20 : Fechacuando se firma el acta.

Provincia o Comarca: Lugar donde se firma las actas.

Distrito y Corregimiento:  Lugar exacto donde se entregan los Kit.

Dando fe: Firma de los representantes de las entidades publicas
involucradas en el proyecto, Beneficiario vy
Administrador.

DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Contabilidad.
1"copia Beneficiario o Responsable del Proyecto.
2% copia Unidades Firmantes.

3" copia Despacho de la Primera Dama.
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Formulario Nim.5

REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

CANCELACION DEL PROYECTO

Num.
El Beneficiario: , con cédula de identidad
personal nimero , devuelve las herramientas que

le fueron entregadas para la ejecucion del proyecto de huertos escolares, familiares y
comunitarios, tales herramientas se describen a continuacion:

Nam. DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD

Entregado a:

Nombre Firma Cédula Fecha

Revisado por:

Nombre Firma Cédula Fecha
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
NUm.:

Beneficiario:

CIP:

Ndm.:
Descripcion:
Unidad:
Cantidad:
Entregado a:

Revisado por:

DISTRIBUCION:

Original:
1"copia
2% copia
3% copia

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

Formulario Nim.5

CANCELACION DEL PROYECTO

Llevar un control de las herramientas devueltas por el
Beneficiario a quién se le cancela el proyecto.

Administracion del Proyecto.

Numero de control secuencial del acta.

Nombre completo de la persona responsable del proyecto
que devuelve las herramientas.

Cédula del Beneficiario.

Numeracion corrida de los renglones.

Descripcion de los insumos entregados al Beneficiario.
Unidad en que se entrega los insumos.

Total de los insumos entregados al Beneficiario.
Nombre y firma del Técnico que recibe las herramientas.

Nombre y firma del responsable de las revisiones.

Unidad de Contabilidad.

Beneficiario u Responsable del Proyecto.
Técnico.

Despacho de la Primera Dama.
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REPUBLICA DE PANAMA

PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

TRASPASO DE BIENES

Formulario Nim.6

Fecha: NUm.
De: A:
DETALLE

Marbete gle Marca Serie Modelo Descripcion

Inventario
Administrador: Unidad de Contabilidad:

Nombre Firma Nombre Firma
Recibido por:
Contabilidad Coordinador Bienes Patrimoniales Auditoria Interna
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OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:

Fecha:
NUm.:

De:

A:

Detalle:

Administrador:

Unidad Contable:

Recibido por:

DISTRIBUCION:

Original:
1"copia
2% copia
3" copia

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

Formulario NUm.6
TRASPASO DE BIENES
Registrar los activos que fueron adquiridos por el
Administrador del Proyecto y que seran devueltos al
Programa de Ayuda Nacional del Ministerio de la
Presidencia.

Programa de Ayuda Nacional.

Dia, mes y afio cuando se realizé el traspaso.
NUmero de control secuencial del acta.

Nombre de la ONG o del Administrador del Proyecto que
entrega los bienes.

Nombre completo de la Institucion que recibe los bienes.

Marbete de inventario, marca, serie, modelo y descripcion
del o los bien(es).

Nombre y firma del responsable de la administracion del
proyecto.

Nombre y firma del responsable de los registros.

Firma de los funcionarios publicos involucrados en el
traspaso de los bienes.

Area de Contabilidad.

Administracion del Proyecto.

Funcionarios involucraos en el proceso.

Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria en la Entidad.
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Formulario NUm.7
REDUBLICA DE DANAMA
DESPACHO DE LA PRIMERA DAMA

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES ¥
COMUNITARIOS

ENCUESTA DF. HUERTOS FAMILIARES Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
¥ NUTRICIONAL

Fechan de Elaboraciin: _] Nitaiera de Encoesta
INFORMACION BASICA GENERAL DEL PRODUCTOR

1. Cbdula: I'__ B

7 Mombore: |

3. Frecha de Macimiento:

TFensening r_-l
A, Gars: Masecualine D
Soleerota) [
5. Estadn Clivil: Cusadi(s) [
Divarciads{a) ]
viudofap [
Unbala(s) O
&, Camuaniddad; .
7. Adios en la Comsuniied:
#, IProvineln:
0. Thigtrita:
I Corregiimiesto:
11, Dhivecchin: -
11 Teléfons
13 Celulas
14, Eemail - - -
15, Tiens Hueria: 5l I___| HO [ Huerta: Ex una smperficie Mayor al Huerto,
generalmente de 1 loectdres y i s, para prosecelin
_ agrienka.
16, Tamafio de la Huertn
(Hi-ethpeas)
Huer ti: Terrenn de corta exte nsidn genera lmente
AEH Rl 5] MU Trasta 100 metres cuadvadas, para producdin
horlicel.
1%, Hicelaridad el Ningani O
Bomseliciario
Primaria D
Secundaria (|
TEcndcn D
D ndversitaria u
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19. Cantidad de afins de
exeola ridad {en &)

DATOS DE LA FAMILIA _
ESCOLARIDAD Tindingue eantidades)

Ui sivers I.(’Im!':_'

) rl Generos | Mi{ningmna) PF{P¥lmarim) SSucundaria) | L (Técniao)
Rango de Edades M TF | ™ F [ F M F i F M r
20, Adultos Mayores
il Adultos (17-60 aios) )
1% Mifns 1216 10 m 2% d
12 ==Nifas<l7
3 Mides 5a- 11a 11m 29d
So=Niinsa<l2
34, Mifies 37-50 m
3 ¥ 1 maes <Midiaa<4y 11 meses
I8, Mifios 6 - 36 m
6 meses = Mifiog <3 afas
26, Nifiors Drmeses - 6 meses
27, Cantldad de Mevsonas con
discapacidad
8. Cantldad Embarazadas
19, Edlasles de las embarazadas
30, Asistenciade  Todos los diay |
nifios o la escuela: Frecueniemenie D
(2-3 dias ! semnana)
Dee virz en cuandn D
(1 dia / Senmama)
Nunea D
SITUACTON SOCT0 ECONOMICA
M. Caracteristica de la vivienala
CEMENTO  WADERA FINC  TIEREA FENCAO  TEJA DOSERVACIONES ""_"_|
PAJA
FIS0O
O O l O (| 0l
PAREDES [ B
O O O | O (W
TECHC i
O Do o o o[ |l
32, Tipo de fogén {puede escoger nids de won)
Fogén alio []  Piedras en el plea[ ] Tstufn Lovens [ Cas [ ] Dira [
33- Fuente de luz {puede escoper nids de una)
Eleetricidad [ Panetsolar (] Kerasén [} Planta [ ] Iateria | 7] Velas [

M. Faente de agua dnmiﬁm dpuede escoger mis de una)

Acveducte[]  Pozo Dueh radario [] Cosecha de Agua [

Otra r_—l R
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35, Agun pera domar (puede escoper #id4 douns)
La bierven [  Afaden clorn E otes [

kLT fsity de excretas (puede escoper mis de una)
ki e ] owrs ]

sericio ] Lewina [] Predias [
37, Mancjo de batura {poede escoger mds ds una)
La botan Lz queman La entierran [}

1], Em el dltine ies b tenida alpan ilgrese si O

¥o [

La rectelas [ ows [}

39, 51 In roopueaks g1 MO exphqus |

4. Cuands tione ingress estos proviznen filsamente del haern S10]

d41. %i la resprests es MO, indique de donde abticn: los ingresos Eipleade

42, Camo considery eznd ngresos para cubirir los pastos de la
Tamilia

43, Becibe alghn tipe de apoye en especkes

d4d. Cudles son extes apoyos

45.Cnal es s range de Tagresa Mendeal BLE
I, 101
L3

LI R

NO]

Apricullor

Cramadera
Comérciante

Suksidlios
Remesas{incomizndas)
Chinng

ooooood

Mo aleanzan para cwbrir ]
bz gastos mnismos

Sl abcanzan para cubrir ks gastos minimos [

Cubiren s que Ios gagtos mindmes [

S L]
Mo 1

-

= BLIA0
- BLI
- B
MAS

oooo
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ALIMEN FTACION DEARIA

b, Lics Alimoeilos Lpucde
ascoger mis deunn):

47, Qnmién decide sobre la
enpra de & REENTo(pacde
eseoger mis de una)

Espzaw
Espiasa

I'rodinee
Conpra
s Ml ealing

Hilos

amilia 1as fleimas 24 horas en €] hopar?

49, Cudntag combdas e bacen por i 1[0 2] 0 4[]

50, Alpin mibcnbre de Ja Familia recklié allmentos a través de

Comedor Eteolar [] Comedor Comunitatie 7] Otrns Frogramas ]

51. Especifispue tipa de alinentos:

52, Do acuerdn a Ba pregunta Mwner s 56, Quien recihif los alimentos? {pwede escager mas de ang)

[Fantidad |
de persanas
0 mimos
O abvLToS
O APULTOS
A VPR

53, Dal ingruen Fammiliar dol G10Eme mee 2eudabe i0 gastd on cosnpres e connida (B0 i

S4. En la diltima semuna ha temido dificoltad para obtener Jos alimentos sicyos v de su Gmilin 50| S

55, (0ué di lenltades o problemas ha tenida? (Peede marcar mis de ona respoesia),

Mo fienen irabaja D Le pagan muy poco ﬂ Mo tiene dinern D Escoser de alinuentos en 1a camund dad |:|

Allmentos miay caros E Mo Mkenen donde semlarar D Ninpein prablemn || Otros ]

86, g Cudlos do fetos alimsentos b condaimide y endnlus veecs por acamuna®

ALIMENTO | CUANDD

ORSERVACION

1-3 4-7 per semany N0 SE
CONSUMEN

Pepimn

|_Tomate

Plmenton_

Tnhichuela

[T R B

Zapalb

50



No 27771-A Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

STTUACION DE LA FRODUCCION EN EL HUERTO

FAVOR LLENAR Si en la preganta Nimero 17 CONtesto 1, del contrario pase 4 1a 113

57, Participn en d Proyecio C [
ite Haerlos del Despacho de -
1a Primes Do 1 Oraves e Familia D
{Acubrdese que puede baber  Esouels L]
mis ds 1) LR T T -
Miagnno O
5B, Desde cuande partizdpn
eon o Propocto de Flusrbos
del Despacho de 'a prinera
dama (FECHA) R —
59, Cémo conoce del Proyeetn  Representante i
del Frayaco
abe fn . Dromiaa Radio D
VeclnoTarienie a
60, Conoce por oirg Madia®:
61, Por qué partkipa del Comer O
Proyecto: Yender E]
52, For otra Razin:
63. T Prapletao de b si[] wo[]
tierrn donde et el hierta:
64, Estadn Legal de 1 fierra donde estd el
Imeriw:
Titulada £l
Thula es Proczsn L
Terecho Posesaria [
Arvendado ]
Unifructfcediday ||

Favor Henar las pregunias de In 65 a la 81 dependiznde de su respuesia
en kn preguntia 37 (Escuele, Grapo, CDC)

DATOS DE LA ESCUELA

65, Nombre Escucln:
G, Lugar de Ubdcacian:
67, Cantidad nifios:

68, Cantidad de ninas:

69, Tay maestros de Agriculara:
s =0

0. Hay Huerta? si[] so[]
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DATOS DEE GRUPD

7L Nombre Grapo:

73 Lagar d Uldcacidn:

T3, Pecha de  Fundaciia:
74, Tlene Prrsanedia Juridiea® &1 O

75, Mumcn de Farsoncra Juridica

76, Total de persanas) 77 Total de parsanas

Totdl de Personai miascalines 1 Femeninag:

DATOS DEL CDC{Centro de demostracidny capacitacidn)

TR, Nombra:

T9.Lugar de Dbimeiin:

/0. Fecha de Creacidn:

B1.Cantidad de Porticipante

COORDENADAS DEL HUERTQ

#2. Latitud:

83, Lonpitud:

Hd Altara (MENM):medda

e wetros wobre o nivel del

mar

RIEGO

#5. Agua para Rlego: 3101 Wl

86, Fuente 4 Agua para RIEGOD: Foxn [l
Eio f Quchrada ||
Cosecha de Agua B
Hra

&7. & eontestn Otra, en b pregnta anferbar, sefal: enal:

Bh. Encrgh Eléctrlea para RIEGD: Hinguni O
ELETS O
Edlica MOLINGY ]
Combastbin 1
Dira N
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BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS IMPLEMENTADAS EN EL HUERTO

#9. Tecnolopias aplicadas:
| Preparaciin de tlervas

Camas Altes/Cuarvas a Nivel
Camas Cobierias

Semitlas de polinkzazidn cbierta

Semilleros ¥Viveros

‘I‘ubu'n estaca medidor

Soluclén Arrancaidora

Riego por gaten
Ferfigaeitn

Compost

Lombricoliura

Organoponia

Barreras Vivas

Barreras Muortas

Costral aportuns de malezas

Muestres [ trempas amarilias

Uso de Biopreparadaos

Usn de plaguizidas sinteticos
Seguridada de uso plaguicidaz
Eliminacién de Cultivos

Rotaciin de coltivos

Asociacien de cultivos
Caberturs Vegetal
Repisitre de Laformadion

Escatonamiento de la produccion

Cero Labranzn

'Dmmumumauumnuuuumuuuuunmdn

Mo tlluemn
90, Tipo de Abone que tiliza Ouimico H
Crrganico
Cero |
91, Nivel de Ruenas Pricticas Edsico (1 BPA) O
Agrieolas (BFA) usado: "
Medio (4 — B RPA) D
Alto (0 0 més BPA) N
2. Tipo de Riego Usade; Goten |
Menuabregadera [
Grivedad |
Aspersidn [:]
Lluvia ]

23, Ortras tipns de riegm
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%d. De xstas t2cnolopids cual ha
tenido mejor resuliadoe?
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TECNQLOGIAS FRUTALES

05, Cudles de las siguicntes tecnobopia: | prieticas wsted implomenta:

Podas

O

M Do ostas
tecnalopiis cadl
e 1a que e ha
dado mojoer
resultado?

97, ;Qué pridactes ha sembrade durinte 1a @itima cogecha?

Fertiliznchiz

O

Mamnejo de

mm]ﬁ L]

Contrd de
Yalczas

Trasplante

Tihenicn de
geado

GRANOS, RAICES Y OTROS

RUBRO

AREA

SEMERADA[MI)

CANTIDAD
COSECHADA(Librus)

CANTIDARD

COMNSUMIDGDG Libeas)

CANTIDAT
VENDITH LIk )

ORSEEYACIIN

ArToz

Maiz

Frijol

Guandi

Yuca

lae

Farne

Miting

HORTALIZAS

RUBRO

ATEA
SEMBRADAZ)

CANTIDAD
COSECHADALEBas)

CANTIDAD
CONSUNMIDO[Libras)

CAMTIDAL
VENDIDAL Likeas)

ORSERY ACION

Peping

Tomals

Timenin

dagih

Habickuelas

Cainat

Lapalio

Chuyaee

FRUTAS

RUBEC

CANTIDAD

SEMBRADA{unR s planias)

CANTIDAD

COSECHADA{Lbrar

CANTIDAD

CONSUMIDBO(Lilras)

CANTIZFAD
VENT DA LIbrad

OBSERVACION

kanga

Papaya

Pifia

Gubmer

Citricos

PipadCincin

Sandin

Marafiin
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0% ;Chwk animales ha cenblo daranli of gilinin afo?

ANIMALES

CANTIDAD
{UMICADES)

CONSUNIDDS
(UMIPADES)

CANTIDAD YENDIDA
{(UKIDAES)

QRSERVACION

Ciallinns

Pollas

Pulos

Cerdog

Cabras
| {Para LECHE!

Vaca

{Para LECHE]}

99, Purante log altitnze 17 pwkes, cudl fie gu ngreso
edtimdo (B} generado por su preduceiin agricola

¥ pecuaria’T

MANO DE OBRA

1. Cwinias haray trubaja N EL HUERTO par

semamn?

16E. Cheien traliaja enel huesto y ceantas horas por

SERAmA

VENTAS PRODUCTOS - MERCADOS

162, Ha realicado venas de fu prodwceide el werto

10, Cudles fueron su:
principales mercadng?

Yecinos
Tmermedarios
Meredn
Feria
Yento on Carreters
14, Oires Merzados

FINANCIAMIENTO

TS, Céme Binancid
s v lthma producclén?

Hociw

Autaflnanciamienta
Familia

Cooperativa

105, Ortros Flnanclamkntos

Heras x semang

HORAS
[ wijas
| Esposa
Esposo
Pariente
sil] wold
Agriola Peoaprios Hortalizas
Pullearde 195 | Endicar de La S Inlar deld a5
1 Minimo - 1 Minima = 1 Minims -
5 Maxima 5 Midxi 5 Maxima
D-—u—
(W
|
O
]
Cundidad (B4)
=
O
O
D-—ﬂ-———- —
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INVERSIONES

117, Engué ha

iovertids en sy huaerts Cantbdad [TR.)
daraptee] dltime

afn?

Therra

litfraestructura

oog

Equipo’ herramoientas

INGRESOS EXTRAS AL HUERTO

109, Qué ofrar faentes do ngresoe _ _
extras 5l huerls tiene? Cantidad (B
Subshibiss

Feogdo Megode
Trabajo Fincas
Benesaierconiondss)

Diire Emplzo

opooaono

TE0. Diirns fmentes de Ingreso

VYUY Bt Y | ks e ' " Yl Y s Y Y Y Y OO

BENEFICIARNOS CERCANOS

1B Cudntos agricultores Nadtan ! collndan con su huerda?
112, Cedntes seeduciares estin Lealizados 0 menos ce L5 Eilimeros desu kusrla?
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SITUACION DE §.4 PRODUCCION EN XA HUERTA

113, Es Proplictario de 12
tlerra donde esth el I huerta: 51 (1 WO ]

114, Fstadn Legnl de la tierea donde estd
la haerta;

Titmbadn
Tilube en Proceso

C
1
DHrechs Pasesorio [
Arcendado [}
tsnfmctnicedbiay ]

COORDENADAS DE LA HUERTA

115, Latiimd:

118 Longhiwd:

117 Altorn (MENM):medida en metsos golore ol mivel
del mar

118, Cudd s o prineipal usn de | tiare
(aanadn Apriciura Farestal
O O 3

119, Otro udn
ile la dberra:
120, Agua para Riege:  SI0J NoCJ

121, Energia Elictyicy para 5f 1
RIEGOH: HO 0

BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS IMPLEMENTADAS EN LA HUERTA

122. Tecnologias aplicadas:
Kenuillay de polimlzscifin alizrtn

Tubie o cstacs modidor

Rlego por potes

Harrerns Wivas

Barroras Muertas

Caomtrol oporiuno de moaoleras
Muestres # trampas aiarilas
Uz de Tapreparubos

Usn e plapgnicidas sinbeticos
Seguridada de uyo plaguicidas
Eliminnekion de Cullives
Ratackn de cultivos
Asociacion de caltivas
Cobertura Vegetal

Rephstre de Infarmaclén
Eseslonnnsientn de ba prodiceion
Cere Labramzn

Me guema

O000o00o0do0oooooooooo
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123, Tipo de Aboro quentiliza?  Quimdeo B
Organico

124, Menciane sux 3 priscipales cullivas enla IIUERTA

AREA LANTIBAL CAMNTIIATE
RURRD | SEMBRADA{mE COSECHADA(Libras) CONSUMMIO(Libras)

CANTIDAD
VEMDIDA{Lirs)

DBIEIVACION

PRESENCIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

125, Qné tipo de serviciys ostdn
digpanilles para osted 126, Qulén le da eppos servicls?

127, Tleme que
hacer alpdn pago

Fabricecidv'distrdbuctin de
Insumos

0

Servicia de preparaciar de tiorras [

Informaciin d¢ mercadas

Transporie

Aslarencla téenics ¥ capacitacién

Creditos

Comercialzacidn

Otres

QLU

ooooos T

ASISTENCIA TECNICA
128, Cudinras veoes en ¢f med zecibe visita de Asistencia Téonica
1t O @ 00 3 Clids derres ]

120, Sefiple e qué dress / temas ha recilidido Asistencia Técniza

TEMAS
Seguridad Alimentaria {Salud ¥ Nulricion Alimenaria)
Salud animsl
Salud Vepersl

estableeimimto v manej de huertos

Uso dz nuewns teenologing de producdan

Manejo de smelos

Muanejo de upu

iroes

COoooocoo

CAPACITACION

130 Hu participeda o partiepn deeventos de capacitacion 51 [_JO [

131, Cudntas vecos en el afio partlcipa de zapacilaclones
1 2 [da 43 dle res

per estos servicios?
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132, Sefiale em que tomas_ ha reeibide Copacitaciin

TEMAS

Oirganizaciin comunitaria

Gestiin zacin empresaril

Promos én del consmamoe, mutriciin y estilos de vida saludables

Buenas Fricticas Agricolns
Binprerados
Maneja abe Agua y suelos

ocooooo

133, JHa recibido capacitacién sobre preparaciém de alimentas:

&[] ™Mo [ Sisu respuesta essh.

LCrud tipeo de preparaclones?, menciono algu nas

134. 81 uated recile asistonclia técnfca v capacitaclin de otvos programas o servicios «de exeensidm del Goblerns, edma
callficara esos serviclos en una eseala de 12 57 12 miodoie a 5: wmdxdme
I T 3 4 5

L P

COMPROMISO

135, 8i &5 seleccionade, promete impl Lar las nuevis b logias v técmicas que se le recomendarin?
136, i 5 seleccionado, promete permsitic que se wtilice su finea coma sithe de demostraciin?

157, 80 3 selexccionaidn, promete coaralinar la participacidn de sus agrieultores beneficlarios para goe
aslstan @ capacitaciones y viray actividades en su finea?

135. Si ex seleccianaddo, promete compartir todos Gos datos de sa Anco con DPD PAN frendimientn, costos,
ventag y empleos) pars que se poeda monitorear of Impacta?

139, 8i es seleecionado, promete segukr las direcirices ambiendales de DPD PANT

140, 8§ es seleccianada, promede invertir recurses ¥ tiempo reqqueridos por el proprama?

141. Es empleada o algin familiar suyo trabaja para of Proyects de Tluerdos Escolares, Famillares y
Cuomunitaring, DPFFa PANT

142.0 taring adicionales del beneficlario / Observaciones:

143 Cometarios adicionales del ontrevistader | Observiciones:
144, Theaiea:
ENTREVISTADOR BENEFICIALLIO
Firma: Firina:
Fecha: Fecha:

NOTA: _EI Beneflciario queda eomprometida a compartic infarmacién sobre les vosultados olstentdas bajo la
agistencia del DPD PAN (rendimienios, produccién, ventus, Precios, costos, emplens, inversiones, etc), El
compromise del DFDY PAN es brindar apoyo a través de los diversos servicios que ofrece o proyecto,
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Formulario Nim.7

ENCUESTA DE HUERTOS FAMILIARES Y SEGURIDAD ALIMENTARIAY

OBJETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO:
Fecha de Elaboracion:
NUm. De Encuesta:

Informacién Béasica General
Del Productor:

Datos de la Familia:

Citacion Socio Econdmica:

Alimentacién Diaria:

Situacion de la Produccién
en el Huerto:

Datos de la Escuela:

NUTRICIONAL

Recopilar informacién general sobre el posible
Beneficiario para toma de decisiones.

Despacho de la Primera Dama.

Dia, mes y afio cuando se elabora la encuesta.

Numero de control secuencial de la encuesta.

Cédula, nombre, fecha de nacimiento, género, estado
civil, comunidad, afios en la comunidad, provincia,
distrito, corregimiento, direccion, teléfono, celular, e-
mail, tamafio de la huerta y escolaridad.

Rango de edades, género, escolaridad, cantidad de
persona con discapacidad, cantidad y edad de la
embarazada y asistencia a la escuela.

Caracteristica de la vivienda, tipo de fogén, fuente de luz,
fuente de agua doméstica, manejo de basura, desperdicio
de excretas, ingresos en el Gltimo mes, apoyo en especies
y el ingreso mensual.

Los alimentos, quién decide sobre la compra, qué comid
la familia las 24 horas, cuantas comidas hacen por dia,
otras fuentes de alimentacion que recibié la familia,
ingreso familiar durante el ultimo mes, dificultad para
obtener alimento durante la dltima semana, qué
dificultades ha tenido y alimentos que ha podido
consumir.

Participacion del huerto, desde cuando participa, conoce
por otro medio, como conoce el proyecto, porqué
participa del proyecto, es propietario de la tierra donde
estd el huerto y estado legal de la tierra donde esta el
huerto.

Nombre de la escuela, lugar de ubicacién, cantidad de
nifios, cantidad de nifias, hay maestros de agricultura y
hay huertos.
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Datos del Grupo:

Datos del Centro de

Nombre del
fundacion, tiene personeria juridica, nimero de personeria
juridica y total de personas.

grupo, lugar de ubicacion, fecha de

Demostracién y Capacitacion: Nombre, lugar de la ubicacion, fecha de creacion,

Coordenadas del Huerto:

Riego:

Buenas Practicas Agricola:

Tecnologias Frutales:

Mano de Obras:

Ventas Productos-Mercados

Financiamiento:

Inversiones:

Ingresos Extra al Huerto:

Beneficiarios Cercanos:

Situacioén de la Produccién:

Coordenadas de la Huerta:

cantidad de personas.
Latitud, longitud y altura.

Agua para riego, fuente de agua para riego y energia
eléctrica para riego.

Tecnologia aplicadas, tipo de abono que utiliza, nivel
de buenas practicas agricolas usado, tipo de riego
usado, otros tipos de riego y de estas tecnologias
cuales ha tenido mejor resultado.

Las tecnologias que implementa, de estas cual le ha
dado mejor resultado, que producto ha sembrado
durante las ultimas cosechas, granos, raices y otros,
hortalizas, frutas, qué animales ha tenido durante el
ultimo afio y el ingreso generado durante el ultimo
afno.

Cuantas horas trabaja en el huerto por semana, quién
trabaja en el huerto y cuantas horas por semana.

Ha realizo ventas en su produccién del huerto, cuales
fueron sus principales mercados y otros mercados.

Como financié su ultima produccion y otros
financiamiento.

En qué ha invertido en su huerto durante el ultimo afio
y otras inversiones.

Qué otras fuentes de ingresos extras al huerto tiene y
otras fuentes de ingresos.

Cuantos agricultores limitan o coinciden con su huerto
y cuantos productores estan localizados a menos de
1.5 kilébmetros de su huerto.

Es propietario de la tierra donde esta la huerta y
estado legal de la tierra donde esta la huerta.

Latitud, longitud, altura, cudl es el principal uso de la
tierra, otros usos, agua de riego y energia eléctrica
para riego.
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Buenas Practica Agricolas:
Presencia de Proveedores:

Asistencia Técnica:

Capacitacion:

Compromiso:

DISTRIBUCION:

Original:
1"copia

Tecnologias aplicadas y tipo de abono que utiliza.
Qué tipo de servicios estan disponibles para usted.

Cuantas veces en el mes recibe visita de asistencia
técnica y sefiale qué areas ha recibido asistencia.

Ha participado o participa de eventos de capacitacion,
cuantas veces en el afio participa de capacitacion,
sefiale los temas que ha recibido, ha recibido
capacitacion sobre preparacion de alimentos, qué otros
programas o servicios de extension del Gobierno ha
recibido.

Si es seleccionado se compromete a implementar las
nuevas tecnologias y técnicas que se le recomienda,
permite que utilicen su finca como sitio de
demostracion, coordinar la participacion de sus
agricultores beneficiarios para que asistan a
capacitaciones y otras actividades en su finca, promete
compartir los datos de su finca con el Despacho de la
Primera Dama y el PAN para que pueda monitorear el
impacto, promete invertir recursos y tiempo
requeridos para el proyecto, promete seguir las
directrices ambientales del Despacho de la Primera
Dama y el PAN, comentarios adicionales del
Beneficiarios, comentarios adicionales del
Entrevistador, nombre del Técnico y firmay fecha del
Entrevistador y Beneficiario.

Administracion del Proyecto.
Técnico.
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Formulario NUm.8
REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

TRASPASO DE CHEQUE

Fecha: / / / / Traspaso NUm.:

De:

Para:

Asunto:

El presente es para hacerle entrega del cheque del Administrador del Proyecto, que
detallamos a continuacion:

Cédula de
Cheque Num. Nombre Valor (B/.) Fecha Identidad
Personal

Observaciones:

Entregado por la Unidad Administrativa

Firma

Recibido por la Unidad Administrativa

Nombre Cédula Firma
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OBJETIVOS:

ORIGEN:
CONTENIDO:
Fecha:
Traspaso NUm.:

De:

Para:

Asunto:

Cheque NUm.:
Nombre:

Valor:

Fecha:

Cedula de Identidad

Personal/RUC:

Observaciones:

Entregado por

Recibido por

DISTRIBUCION:

Original:
1**Copia:
2%Copia:

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

Formulario Nim.8
TRASPASO DE CHEQUE

Traspasar los Cheques del Area de Finanzas de la Seccion
Financiera al Departamento de Desarrollo y Capacitacion.

Area de Finanzas de la DAF.

Dia mes y afio cuando se confeccion6 el formulario.
Numero de control del formulario.

Nombre completo de la Unidad Administrativa que
entrega el Cheque.

Nombre completo de la Unidad Administrativa
responsable de la entrega del Cheque.

Motivo del envio de los cheques, puede ser para custodia
y entrega.

Numero de control del Cheque.
Nombre completo del Administrador del Proyecto.
Cantidad monetaria del Cheque en balboas.

Fecha de la confeccion del Cheque.

Numeracion de control en la cédula o nUmero de RUC, si
es una ONG.

Comentarios acerca de los cheques enviados.

Firma del servidor publico responsable de la autorizacion
de la entrega.

Nombre, cédula y firma del servidor publico responsable
de la recepcion del Cheque.

Area de Tesoreria.
Departamento de Desarrollo y Capacitacion.
Area de Contabilidad.
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INFORMES
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Informe NUm.1
REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
ADMINISTRADOR DEL PROYECTO
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

INFORME MENSUAL DE GASTOS

Fecha: / / /
Renglon Pagado a: Facturas Num. Fecha Cheque Num.,/ Monto
Comprobante Num.
Unidad Contable:
Nombre Cédula Firma

Administrador del Proyecto:

Nombre Cédula Firma
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OBJETIVOS:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Fecha:
Renglon:

Pagado a:

Facturas Nim.:

Fecha:

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

Informe NUm.1
INFORME MENSUAL DE GASTOS

Controlar los egresos realizados por el Administrador del
Proyecto.

Administrador del Proyecto.

Dia mes y afio cuando se confecciond el informe.
Numeracion secuencial.

Nombre completo de la casa proveedora o a la persona
que se le pague.

Numero de control de las facturas comerciales.

Fecha del cheque emitido o del Comprobante de Pago.

Cheque NUm. / Comprobante: Namero de control del cheque.

Monto:

Unidad Contable:

Cantidad de dinero pagado en numeros.

Nombre, cédula y firma de la persona responsable.

Administrador del Proyecto: Nombre, cédula y firma de la persona responsable.

DISTRIBUCION:

Original:
1**Copia:

Seccion de Contabilidad del PAN.
Area de Contabilidad.
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REPUBLICA DE PANAMA
PROGRAMA DE AYUDA NACIONAL
COORDINACION NACIONAL DEL PROYECTO
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

INFORME ANUAL DE EGRESOS

Informe NUm.2

Renglén

Solicitud de - .

] . -, Resolucion de | Fianza de

Pagado a: Asignacion A . Contrato Cheque
i Adjudicacion Manejo

Presupuestaria

Monto

Coordinador Nacional del Proyecto:

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria:

Total

Firma

Firma
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Informe NUm.2

INFORME ANUAL DE EGRESOS

OBJETIVOS:

ORIGEN:
CONTENIDO:

Fecha:

Renglon:

Pagado a:

Solicitud de Asignacién
Presupuestaria.:
Resolucién de Adjudicacion:
Fianza de Manejo:
Contrato:

Cheque:

Monto:

Total:

Coordinador Nacional del
Proyecto:

Registrar los egresos producto del proyecto de huertos
escolares, familiares y comunitarios.

Coordinacion Nacional del Proyecto.

Dia mes y afio cuando se confecciond el informe.
Numeracién secuencial.

Nombre completo de la ONG a quien va dirigido los
recursos.

Numero de control del formulario.

NUmero de control de la Resolucion.

Numeracion secuencial de la fianza.

Numero de control del Contrato.

Numero de control del cheque.

Cantidad de dinero pagado en nimeros.

Sumatoria de los montos de los Cheques entregados.

Firma de la persona responsable.

Departamento de Desarrollo y

Capacitacion Comunitaria:
DISTRIBUCION:

Original:

1**Copia:
2%-Copia:
3**Copia:
4**Copia:

Firma del (de la) Jefe (a) responsable.

Area de Contabilidad del PAN.

Director Ejecutivo.

Auditoria Interna del PAN.

Fiscalizacién de la Contraloria General.

Departamento de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria.
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Anexo Num.1

REPUBLICA DE PANAMA
PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y COMUNITARIOS

CARTA DE RENUNCIA

Panama, de 20
Sefiores
DESPACHO DE LA PRIMERA DAMA
E. S. M.
Estimados Sefiores:
Por este medio, yo con namero de cédula de identidad
personal , residente en la comunidad de

Y
a quién se entregd un proyecto de huertos de los que coordina el Despacho de la
Primera Dama (DPD), hago constar que renuncio a los beneficios que pudiera
brindarme el proyecto de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios que coordina
el Despacho de la Primera Dama por motivos particulares.

Agradezco que se me haya tomado en cuenta para este proyecto.

Atentamente,

Firma del Beneficiario
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Anexo NUm.2

MODELO DE RESOLUCION DE ADJUDICACION

GOBIERNO NACIONAL
TRETURLICA TIE PANARA

Slleristorio do tn P residoncia

Resolucidn PAN/PRODECOM No,
Penama, _ de  de20 .

El Dvirector Ejecutivoe del Programa de Ayuda Nacional (PAN), en uso de sus facultades legzales,
COMSIDERANDO:

Cue el Organo Ejecutivo propone la creacion de un programa para la aplicacion de las politicas
de desarrollo social dirigidas a los sectores pobres y marginados de la sociedad, que procure la
atencion de sus necesidades socioccondmicas v gjecute provectos de asistencia  social,
beneficencia ¥ apoyo en las comunidades, a través de procesos transparentes;

Que el Programa de Ayuda Nacional (PAN), fue creado como un organismo administrativo
adserito a la Presidencia de la Repiblica, con el objeto primordial de efectuar programas sociales
de urgente necesidad en las comunidades de escasos recursos, como respuesta del Gobierno
Macional en hacer eficaz su labor en beneficio de las mismas, proporciondndoles ademdés de otros
medios para su desarrollo ¥ bienestar, recursos materniales gque contribuyan a elevar sus niveles o
calidad de vida.

Que el Programa de Ayuda Nacional (PAN), en su labor de promover y realizar proyectos de
asistencia social, funcién que le confiere ¢l Decreto Ejecutivo nimero seiscientos noventa (690)
del veintidos (220 de julio de dos mil diez (2010), considera brindar apovo a grupos ¥
asociaciones de interés social.

Que mediante Nota s/n, fechada seis () de del afio dos mil (20__ ), formulada por la
, al Director Ejecutivo del Programa de Ayuda MNacional

(PAN), suscrita por , &n su condicidn  Representante Legal de

dicha Organizacidn, solicita los recursos para la implementacidn de

{___) huertos, para beneficiar a familias de exirema pobreza de lags comunidades de

Cue ¢l apoyo financiero que se dard a la . para la gjecucidn del
proyeclo numero [ } denominado

“Asistencia financicra no reembolsable para la implementacion de huertes en la provincia de

"y asgiende a la suma de

palboas con______ centésimos ([ j, monto que seri imputado a la partida

presupuestaria

{ 1. cuenta bancaria
{ ), del Bance Macional de Panamé; fuente de financiamiento cs: Implementacidn de
Granjas Aulosostenibles; vigencia dos mil 20 )
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RESUELVE:

PRIMERO: OTORGAR a la , para la ejecucion del provecto
numero ( ) denominadoe “Asistencia
financiera no reembolsable para la implementacidn de huertos en la provincia de Veraguas™,

asciende a la suma de con
(B/. Iy monto que serd imputado a la partida presupuestaria.
( 1. cuenta
bancaria s ), del Banco Nacional de

Panama; fuente de financiamiento es Implementacién de Granjas Autosostenibles; vigencia dos mil
(20 ), el montos serd desembolsado un solo pago, a partir del refrendo del Contrato en
concepto de Asistencia Financiera Mo Reembolsable, el cual serd administrado por la Dideesis de

Santiapo.

SEGUNDO: ORDENAR que la presente Resolucidn sea notificada personalmente o por edicto a
todos los interesados, segiin lo establecido en el articulo numero doce mil doscientos treinta (1230)
del Cadigo Fiscal, modificado mediante el articulo mimero cuarenta v dos (42), de la Ley namero
seis (6) del dos (02) de febrero del afio dos mil cinco (2005),

TERCERO: NOTIFICAR a los interesados que contra esta Resolucion solo procede el Recurso de
Reconsideracidn, el cual podrin interponer dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a 1a
notificacion personal o a la desfijacion del correspondiente edicto, para aquelles que ne se hayan
notificado personalmente, con lo cual se entiende apgotada la via gubernativa.

CUARTO: ORDENAR que una vez quede ejecutoriada la presente Resolucién se proceda con los
iramites de formalizacion del respectivo contrato ¢on la ONG adjudicataria.

QUINTO: Esta resolucidn entrard a regir hasta que esté debidaments ejecutoriada.

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Fjecutivo nimero seiscientos noventa (690), de veintidds (22)
de julio de dos mil diez (2010), articulo mil doscientos treinta {1230) del Cédigo Fiscal, modificado
mediante el articuls cuarenta v dos (42) de la Ley seis (6) de dos (2) de febrero del afio dos mil cinco
(2005} y Ley numero veintidos (22) de junio del afio dos mil seis (2006) (Supletonamente).

NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE,

Director Ejecutivo

73



No 27771-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 30 de abril de 2015

Anexo NUm.3

‘ MODELO DE CONTRATO

}\

GOBIFRNO NACIONAL

HEPILBLICA TIE PAMNAMA

PROYECTO Mo..
“ASISTENCIA FINANCIERA NO REEMBOLSABLE PARA LA IMPLEMENTACION DE
HUERTOS EN LA PROVINCIA DE N

CONTRATO Mo,

Entre los suscritos a saber, . ., panamefio, mayor de edad, portador
de la cédula de identidad personal nimero
{ }, quien actia en representacion del PROGRAMA DE AYUDA NACIOMNAL, en su
condicion de Director Ejecutivo, debidamente facultado para elle de conformidad con lo

establecido en el Decreto Ejecutivo numero seiscientos noventa (690) del veintidds (22) de julio
del afio dos mil diez (2010}, quien en adelante se denominard EL PAN, por una parte; y por la,

, organizacion sin fines de luero, inscrita en el
Registro Piblico al toma, {1, folio {" ), asiento

{ ), cuyo representante legal es su

. panamefio, mayor de edad, con cédula de
identidad personal nimero ( ', quien
en adelante se denominard EL ADMINISTRADOR, acuerdan celebrar el presente contrato, sujeto a
los siguientes términos y condiciones:

PRIMERA: EL PAN v EL ADMINISTRADOR, convienen gue el primero entregard al segundo
Asistencia Financiera Mo Reembolsable, para la administracién y ejecucion del proyecto nimero
cincuenta ¥ cuatro mil ochocientos ochenta y nueve (34889), denominado “Asistencia financiera no
reembolsable para la implementacion de huertos en la provincia de 7L Cuyo monto total es
de con___ centésimos (B __ ).

Esta asistencia financiera se administrard conforme a las estipulaciones del presente contrato y la
propuesta de EL ADMINISTRADOR, que forma parte integral del mismo. El aporte econdmico que
EL PAN proporcionara a EL ADMINISTRADOR, tiene por objeto la implementacion de Nuevos
Huertos en la provincia de Veraguas,

SEGUNDA' La Asistencia Financiera No Reemboelsable, mencionada en la cléusula anterior

asciende a la suma total de balboas con
_ centésimos (B, 7, monto que serd imputado a la partida presupuestaria

¢ T
cuenta bancaria , } del Banco

Macional de Panamd; [uente de financiamiento es: Implementacidn de Granjas Autosostenibles;
Vigencia dos mil {20 ). EL PAN para la ejecucion de este Proyecto hard un solo desembolso
a EL ADMINISTRADOR al refrendo del presente Contrato,
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TERCERA: Obligaciones v deberes generales de EL ADMINISTRADOR:

a) Administrar el proyecto ndmero i .
denominado “Asistencia (inanciera no reembolsable para la implementacion de huertos ¢n la
provinciade ™,

by La totalidad de los recursos financieros serdn utilizados exclusivamente para los objetivos
mencionados en el proyecto,

¢) Rendir informes mensuales al PAN de avances productivos y financieros del proyecto, incluyendo
nimeroe de beneficiarios v un informe_al frvatiear el proyecto,

d) Cumplir con los pardmetras y lineamientos de fg guia para la administracién de proyectos del
Programa para Grupos Vulnerables (Anexo A)

e) Ejecutar el proyecto de acuerdo a4a nropuesta pédnica adjunta asi como contratar oporfifffamente ¥
en suficiente cantidad, personal técred [@dneo para desarrollar los trabajos cuptespondientesal
proyecto, de acuerdo a los pardmetros de los términos de referencia gstablecidos en el Anexo B,

f} Garantizar la confeccién, instalacién y conservacion de un letreww del proyedte al.iniciar I
gjecucidn, cuyo modelo serd suministrado por EL PAN (Anexo B). Mreno letrero no poded ser
removido antes de un (1) afio, luego de finalizado el proyecto ¥ su costo deberd ser incluido dentre
del costo total del proyecto.

g) Entregar a cada beneficiario la totalidad de los insumaos contenidos en la minuta oficial (listade de
insumos ¥ herramientas) establecidos en el Anexo C, mientras dure la ejecucidn del proyecto;
establecer un calendario de las entregas parciales (semillas, pollos, alimentos, medicinas ¥ abonos;
asi como dar seguimiento a la asistencia técnica continda a cada beneficiario por un término de
diez (10} meses y posterior a este término programar visitas una vez al mes, a fin de garantizar l:
sostenibilidad del proyecto, durante la vigencia del Contrato.

CUARTA: EL ADMINISTRADOR depositard esta asistencia financiera en una cuenla corriente,
que se abrird en cualquier sucursal del Banco MNacional de Panamd; detallando en la misma el
nombre de la organizacion, el niimeto del Provecto ¥ el nimere del Contrate, seguido de las siglas
de El PAN. Este depésito lo realizara EL ADMINISTREADOR en un término de quince (15) dias
calendario, contados a partir del momento en que se recibe ¢l desembolse por parte de EL PAN.
Esta cuents deberd ser evidenciada a la Direccidn de Desarrollo y Capacitacion Comunitaria —
Programa para Grupos Vulnerables de EL PAN, al momento de la apertura de dicha cuenta.

Para girar contra esta cuenta serdn necesarias las firmas de dos (2) personas autorizadas por parte de
EL ADMINISTRADOR, cuyos nombres deberin ser comunicados a EL PAN, al igual que
cualquier cambio en ellos, durante la ejecucion del Contrato. Los mismos deberan cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo nimero mil ochenta y ocho {1088) del Codigo Fiscal.

EL ADMINISTRADOR autoriza a EL PAN para solicitar cualquier informacién sobre dicha cuenta
bancaria, cuando asi lo considere oportuno. Igualmente, EL PAN se reserva el derecho de ordenar
al Banco MNacional de Panami; la suspensidn de giros contra esta cuenta bancaria cuando asi lo

estime conveniente.

QUINTA: EL ADMINISTRADOR se compromete a administrar el Proyecto mencionado en la
Clausula Primera de este Contrato en las condiciones aqui pactadas, asumiendo cualquier
responsabilidad en cuanto a su administracién incluyendo la solucién de cualquier necesidad de
material wo personal que se haga necesario para dicho propdsito.

SEXTA: FL PAN se reserva el derecho de supervisar y evaluar el desarrollo del Programa, para lo
cual EL ADMINISTRADOR facilitard la informacion necesaria para cumnplir con estos fines.

EL ADMINISTRADOR se obliga, en consecuencia, a administrar el Proyecto ¥ a su costo, seguir
las recomendaciones v procedimientos que EL PAN en su funcién de supervision y control, estime
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pertinentes para la correcta administracion del programa. Las supervisiones técnicas y entrega de
resultados se coordinardn oportunamente con EL ADMINISTRADOR,

SEPTIMA: EL ADMINISTRADOR se compromete a poner a disposicion de los auditores de EL
PAN y de los anditores de la Contraloria General de la Repiblica, toda la documentacion, personal
¥ equipe necesario para la realizacion del audito. El alcance de estos auditos se limitard
exclusivamente al proyecto objeto del presente contratao,

OCTAVA: EL PAN se reserva el derecho de fiscalizar, supervisar v verificar los regisiros de las
cuentas v evaluvar el desarrollo del proyecto por medio de sus supervisores, sean de planta de la
institucion o de ofra dependencia del Estado, designados por delegacidn o por contratacion y
auditores de EL PAN, Auditores de la Contraloria General de la Repiblica, Auditores Externos, en
cualquier Hempo. Para el cumplimiento de esta labor, EL ADMINISTRADOR facilitard a las
personas antes citadas vy debidamente acreditadas, la documentacion, insumos, herramientas y
equipos relacionados con la implementacién del proyecto.

NOVENA: EL PAN se reserva el derecho de accionar penal v civilmente cuando los fondos
comrespondientes al presente contrato sean destinados a fines distintos a los pactados en el mismo,
sin menoscabo de las medidas administrativas que se deban aplicar. Toda controversia que surja de
este Contrato y que las partes no puedan solucionar en forma amigable, deberd someterse a proceso
judicial conforme a las leyes panamefias.

DECIMA: EL PAN, a través de un representante designado para tal fin, participard con voz ¥ voto
en todas las reuniones v decisiones que tome EL ADMINISTRADOR, relacionadas con la
implementacion de este proyecto mientras dure su vigencia. Asl como el técnico asignado por EL
PAN estard sujeto a las recomendaciones y supervision de EL PAN v EL ADMINISTEADOR.

DECIMA PRIMERA: Serdn causales de Resolucion Administrativa del Contrato las siguientes:

1. Las causales sefialadas en el articulo nimero ciento trece (113) de la Ley nimero veintidds (22)
texto tinico de Contrataciones Piiblicas del veintisiete (27) de junio del afio dos mil seis (2006).

2. La realizacidn de acciones que tiendan a desvirtuar la intencidn plasmada en este Contrato.

3. La realizacion de acciones ajenas al objeto de este Contrato por parte de los colaboraderes de
EL ADMINISTRADOR, que tiendan al aprovechamiento lucrative o no, o de cualquier otra
naturaleza, en beneficio propio o de terceros, de los fondos suministrades por EL PAN.

4. FEl incumplimiento por parte de EL ADMINISTRADOR de lo estipulade en cualquiera de las
clusulas del presente Contrato,

5. El abandono o suspension del proyecto por parte de EL ADMINISTRADOR sin la debida
autorizacidn expedida por parte de EL PAN,

&.  El mutuo consentimiento de las partes.

DECIMA SEGUNDA: El administrador se sujeta a las leves panamefias ¥ a la jurisdiccion de los
tribunales de la Repliblica de Panamd en todo lo concerniente al presente Contrato.

DECIMA TERCERA: Queda convenido que el presente Contrato tendrd vigencia de
meses a partir de la Orden de Proceder.

{ )

DECIMA CUARTA: EL PAN se compromete a mantener vigente por el periodo que dure la
administracion del proyects mamerno { Js
la Pdliza de Fianza de Mangjo

{ ), emitida per la

. que garantiza el cien por ciento (100%) del monto total del

financiamiento descrito en la Cldusula Segunda del presente contralo,
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DECIMA QUINTA: Esta contratacién se rige bajo los principios de transparencia y participacidn
ciudadana, por lo tanto la comunidad beneficiada podrd colaborar con la ejecucidn idénea y
oportunia del objeto de este contrato mediante los medios establecidos por la ley.

DECIMA SEXTA: Al original de este contrato no se le adhiere timbres ya que los actos que no
estin gravados con [TBMS no causan el Impuesto de Timbres, tal ¥ como lo contempla el articulo
numero siete (7) del Decreto Gjecutive nimero ciento setenta y siete (177) del nueve (%) de
diciembre del afio dos mil cinco (2003), por el cual se reglamentan algunos articulos de la Ley
ntmero seis (6) del afio dos mil cinco (2005) ¥ se dictan otras disposiciones,

DECIMA SEPTIMA: Este contralo empezard a regir a partir de su refrendo, por la Contraloria
General de la Republica,

FUNDAMENTO LEGAL: Decreto Ejecutivo nimero seiscientos noventa (690) del veintidds 22 de
julio del afio dos mil diez (2010}, Decreto Ejecutivo nimero ciento setenta y siete (177) del nueve (9)
de diciembre del afio dos mil cinco (20035), que reglamenta la Ley mimero seis (6) del afio dos mil
cineo (2005), Codige Fiscal de la Repiblica de Panama v Ley nimero veintidds (22) de junio del
afic dos mil seis (2006), Supletoriamente.

Para constancia se firma el presente contfrato, en la ciudad de Panama, hoy

i ) del mes de de dos mil doce (20_).
EL PAMN EL ADMINISTRADOR
Director Ejecutivo (Nombre del Administrador)
REEFRENDO

Contraloria General de la Republica
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Anexo Num.4

MODELO
ﬁﬁ
GOBIERNO NACIONAL

REPUBLICA DE PARAMA
Stlinistorio do lo Prsticdonciar
= e T

___de Diciembre de

SENORES

E.SM.
ORDEN DE PROCEDER
Fstimados Seftores!

La presente los awloriza para proceder con el Prayecto No. “Asisfencia
Financiera Mo Reembolsable para la Implementacion de Huertos en la

Provincia de ", localizado en por la suma de BY,
a partir del dia__ de de v ey finalizacion debe
sereldia__ de e .

Liamamos su atencidn en relacidn a la Clduswla Cuarta del Comtrate No.
. en la cwal se establece gue el administrador depositard esta
asistencia financiera no reembolsable en una cuenta gue se abrird en el Banco
Nuctonal de Panamd detallando en la misma el nombre de la organizacion, el
numero del proyecto y el mimero del contrato, seguido de la siglas del pay
Adicional estipulamos gue el mismo tendrd una dwracion de dier meses
cortados a partiv de fa presante Orden de Proceder, Duranie este perindy se
deberd rendiv un Informe Mensual Finanoiero v Téenico al PAN

Atentamente,

DIRECTOR EJECUTIVO
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Anexo NUm.5
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

PROYECTO DE HUERTOS ESCOLARES, FAMILIARES Y

) COMUNITARIOS
ADMINISTRACION DEL PROYECTO EN

PROYECTO ho

COMPROBANTE DE PAGO

CHEQUEN": CUENTAN':

MONTO: ___ ’
(ESCRIBIR EL MONTO EN LETRAS) -

Beneficiario;

DETALLE:

RUBRO:

Recibido por: Fecha:

Cédula:

Confeccionado por,

Autorzado por.
Unidad de Tesoreria del Proyecto

Administra dor del Proyecto

Revisado por.

Departamento de Contabilidad (PAN)
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Anexo NUm.6
AGENTES DE MANEJO

Articulo 1088.

Para ser empleado o Agente de Manejo es preciso gozar de buena reputacion, no haber
sido condenado a pena corporal por delitos de falsedad o contra la propiedad, no haber
sido calificado por sentencia ejecutoriada como quebrado fraudulento o culpable y no
ser deudor moroso del Tesoro. Tampoco puede ser empleado o Agente de Manejo
quien, habiéndolo sido en otro tiempo, resultd alcanzado en sus cuentas, ain cuando los
alcances hayan sido condonados o declarados prescritos, o cuando no haya rendido sus
cuentas oportunamente, aunque de esa responsabilidad hubiera sido eximido.

Los nombramientos hechos en contravencion de este articulo son nulos y cualquier
persona puede demandar su nulidad.

Articulo 1089.

Los empleados o Agentes de Manejo que reciban o paguen o tengan bajo su cuidado,
custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, rendiran cuentas de conformidad con las
reglas que establezca la Contraloria General de la Republica.

Articulo 1090.

Todas las personas que tengan a su cuidado, o bajo su custodia o control, fondos del
Tesoro Nacional, seran responsables de ellos y de todas las pérdidas que ocurran a causa
de su negligencia o uso ilegal de tales fondos.

Articulo 1091.

Ningun Empleado o Agente de Manejo sera eximido de responsabilidad porque alegue
haber actuado por orden superior al hacer el pago o disponer de fondos por cuyo manejo
sea directamente responsable. EI empleado superior que haya ordenado el pago o
disposicion de fondos sera solidariamente responsable de la pérdida que el Estado
hubiere sufrido a causa de su orden.

Articulo 1092.

Ningun empleado o Agente de Manejo que reciba o pague, o tenga bajo su cuidado,
custodia o control, fondos del Tesoro Nacional, sera relevado de responsabilidad por su
actuacion en el manejo de tales fondos, sino mediante finiquito expedido por la
Contraloria General de la Republica.

PARAGRAFO: No podran ser autorizados permitidos o admitidos los actos o contratos
que se enumeran a continuacion, a las personas que ejerzan o hayan ejercido alguno de
los cargos que se mencionan en el presente Capitulo si no presentan el finiquito
expedido por la Contraloria General de la Republica.

1. La celebracion de contratos con el Estado, con los Municipios y con las Instituciones
auténomas y semiautonomas, excluidas las bancarias.

2. Los pagos que deba efectuar el Tesoro Nacional o Municipal y las entidades
autonomas y semiautonomas, incluyendo salarios y remuneraciones por Servicios
prestados.

3. Las inscripciones de las escrituras publicas sujetas al pago del impuesto de Registro.
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4. La venta de pasajes al exterior y la obtencion de permisos de salida para viajar fuera
del pais.

Para los efectos pertinentes la Contraloria General de la Republica enviara a la Seccion
de Paz y Salvo del Ministerio de Hacienda y Tesoro el detalle de las personas a que se
refiere el presente capitulo, que tengan saldos pendientes con el Tesoro Nacional, a fin
de que no se les entregue Paz y Salvo, en concepto de Impuesto sobre la Renta, a menos
que presente el finiquito expedido por la Contraloria General de la Republica.
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