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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Contratos fue elaborado por la Direccion
de Desarrollo Institucional con el propoésito de facilitar la labor de los funcionarios, al

contribuir en el mejoramiento del servicio, haciéndolo mas efectivo y eficaz.

El presente manual tiene por objeto plasmar los procesos administrativos que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion del cumplimiento de las

funciones del Departamento de Contratos de la Direccidon de Recursos Humanos.

Este documento establece la base legal y normativas, se fija el alcance y las politicas a través
de los procesos sistematicos, el cual posibilita por medio de una descripcion ordenada de

cada uno de los procedimientos que se ejecutan dentro de esta unidad.

El manual incluye, ademas, las funciones, actividades, proceso y flujogramas formularios e

instructivos que intervienen, precisando su responsabilidad y su participacion.

Estos procedimientos son flexibles, por consiguiente, estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacién, cualquier aportacién sobre la materia, se
recomienda comunicarla a la Direccién de Desarrollo Institucional, quien es la unidad

responsable de ejecutar esta labor.
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I.GENERALIDADES
Uno de los elementos indispensables para poder desempefar adecuadamente las actividades
cotidianas dentro de nuestra institucion, es contar con un instrumento de trabajo que nos

ayude a realizar las actividades.

Este manual esta disefiado para facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

en la Asamblea Nacional.

Debido a la importancia que tiene el recurso humano en la Asamblea Nacional, debemos
tener especial cuidado a la hora de reclutar y seleccionar a nuestros futuros funcionarios, esto

con la finalidad de contratar el personal idoéneo para ocupar los cargos vacantes.

El Contrato de Trabajo, en primera instancia, deberd contener las identificaciones de las
partes contratantes, la fecha de inicio de la relacion de trabajo, el titulo del cargo, el salario,
la descripcion de puesto y cualquier otra condicién relativa al empleo con la Asamblea
Nacional.

El manual de procedimientos administrativos proporciona, una descripcién de la secuencia
de actividades que deben realizarse para el cumplimiento de las funciones conferidas en el
Manual de Organizacion y Funciones de la institucion, enfocdndose en los procesos que
realiza la Direccion de Recursos Humanos, en este caso el Departamento de Contratos, con
el fin de la homogenizacion de los procesos e identificacion de oportunidades que mejoren
los métodos de trabajo, a través de acciones l6gicas, coherentes y secuenciales, para la
atencion de calidad y eficiencia a las personas que ese les presta el servicio.

1. Objetivo general

Proporcionar a los funcionarios y unidades que intervienen en los procesos una
herramienta que las permita gestionar los recursos humanos, en forma oportuna y

eficiente para la adecuada toma de decisiones de la institucion.

_______________________________________________________________________________________________________________|
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1.1. Objetivos especificos

1.1.1. Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos
del Departamento de Contratos de la Direccion de Recursos Humanos, relacionados
con las funciones.

1.1.2. Brindar informacién de las acciones que se siguen en la ejecuciéon de los
procesos para el cumplimiento de las funciones del Departamento de Contratos.
1.1.3. Contar con un instrumento que les permita a los superiores verificar el

cumplimiento eficaz y eficiente de los procedimientos que se llevan a cabo.

1.2. Ambito de aplicacion

El presente Manual de Procedimientos se aplica a los funcionarios y unidades administrativas

que intervienen en el proceso.

1.3. Responsabilidad

El director de Recursos Humanos debera poseer un ejemplar completo de este manual de
igual manera el jefe (a) del Departamento de Contratos, debiendo observar y supervisar el

cumplimiento de las normas especificas y procedimientos contenidos en el mismo.

1.4. Estructura de codificacion de los procedimientos administrativos y sus formatos
Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la

introduccidon de una codificacién Gnica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: A todos los procedimientos y
formatos que utilicen las unidades administrativas se les asignara un nimero, las siglas de la
Asamblea Nacional, el respectivo nombre de la direccion y del departamento o seccidn, segin

sea el caso.

Estas medidas se adoptan debido a que, desde el mes de septiembre del afio 2020, la
Asamblea Nacional inici6 el proceso de implementacion de las normas 1ISO 9001/2015, la
cual sefiala la necesidad de realizar algunos cambios en su codificacion.

_______________________________________________________________________________________________________________|
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El Departamento de Contratos cuenta con la siguiente codificacion:

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS cODIGO
Cédigo para Manual de Procedimiento AN/DRH/DCT/DIA-MES-ANO
Cédigo para procedimiento AN/DRH/DCT/P.A.01

Cédigo para formulario AN/DRH/DCT/01

Independientemente de la unidad responsable del procedimiento, en cada caso siempre se
empezara con 01. Esta numeracion se diferenciara por las siglas, la cual nos indicara a qué
direccién o unidad ejecutora pertenece el procedimiento y el nimero secuencial que le

corresponde.

La numeracion 01 es secuencial e infinita, es decir, que el proximo procedimiento que se

desarrolle en esa unidad su numeracién serd 02, 03, 04 ... y asi sucesivamente.

_______________________________________________________________________________________________________________|
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Il. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos
1de 1993y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

e Reglamento Orgéanico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

e Ley 6 de 22 de enero de 2002. Que dicta normas para la Transparencia en la Gestion
Publica, establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones. (Gaceta
Oficial No. 24.476 de 23 de enero de 2002).

e Ley No. 34 de 5 de junio de 2008, “De Responsabilidad Fiscal”. (Gaceta Oficial No.
26056 de 6 de junio de 2008).

e Ley 39 de 30 de mayo de 2017, que modifica y adiciona articulos a la ley 12 de 1998,
que desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo.

e Ley General de Presupuesto Vigente.

e Decreto NUm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas

de Control Interno Gubernamental para la Reptblica de Panama”.

e Resolucion No. 244 de 13 de enero de 2011 Gaceta Oficial No 26716-C del 4 de
febrero de 2011, Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico.

Version actualizada, 2010.

e Resolucion N° 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legislativa,

por la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

e Resolucion N° 178 de 30 de junio de 2010, “Por la cual se aprueban modificaciones
al Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el

Ordenamiento en un Texto Unico”.

e Resolucion N° 47 de 5 de agosto de 2010. “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional.”

_______________________________________________________________________________________________________________|
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e Resolucion N° 45 de 3 de agosto de 2012. “Por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional. ¥ se crean 5 (cinco) Secciones dentro del

Departamento de Seguridad Parlamentaria, estas son: Seccion de Operacion, Seccion
de Comunicacion, Seccion de Armeria, Seccion de Videovigilancia y la Seccion de

Atencion al Publico.”

e Resolucion N° 215 de 20 de noviembre de 2018, que modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional, elevando el Departamento de Seguridad

Parlamentaria a direccion con sus departamentos.

e Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica

Legislativa, adscrita a la Secretaria General.

e Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

_______________________________________________________________________________________________________________|
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I11. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

3.1. Actividades de control gerencial: se refieren a las acciones que realiza la gerencia y
otro personal de la entidad para cumplir diariamente con las funciones asignadas. Son
importantes porque en si mismas implican la forma "correcta” de hacer las cosas, asi como
también porque el dictado de politicas y procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento,

constituyen el medio més idoneo para asegurar el logro de objetivos de la entidad.

3.2. Autorizacion: Forma de asegurar que soOlo se efectian operaciones y actos

administrativos validos, y de acuerdo con lo previsto por la direccion.

3.3. Control interno: Proceso continuo realizado por la direccion y gerencia y, otros
empleados de la entidad, para proporcionar seguridad razonable, respecto a si estan

lograndose los objetivos de control interno siguientes:

a) Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en

los servicios que debe brindar cada entidad publica;

b) Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro,

uso indebido, irregularidad o acto ilegal;
c) Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.
d) Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

3.4. Clasificacion de cargos: es el proceso de ordenamiento de los cargos que requiere la
entidad, basado en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos

minimos exigidos para su eficiente desempefio.
3.5. Clausula: Cada una de las disposiciones o condiciones de un contrato, ley, tratado, etc.

3.6. Comunicacion: Implica proporcionar un apropiado entendimiento sobre los roles y
responsabilidades individuales involucradas en el control interno de la informacion

financiera dentro de una entidad.
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3.7. Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las

partes que lo suscriben.

3.8. Disciplina: Actitud individual o de grupo que asegura una pronta y estricta obediencia
a las reglas o disposiciones. Implica, un "control organizado de si mismo". Debe ser aplicado

por Los titulares de las entidades y los subordinados.

3.9. Domicilio: Consiste en el lugar donde la persona (fisica o juridica) tiene su residencia

con el &nimo real o presunto de permanecer en ella.

3.10. Economia: En su sentido amplio significa, administracion recta y prudente de los
escasos recursos. Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o servicios al costo minimo

posible, en condiciones de calidad y precio razonable.

3.11. Efectividad: Tiene relacion directa con el logro de los objetivos y metas programados

por una entidad o proyecto.
3.12. Eficiencia: Rendimiento efectivo sin desperdicio innecesario

3.13. Etica: Esta constituida por valores morales que permiten a la persona adoptar
decisiones y determinar un comportamiento apropiado, esos valores deben estar basados en

lo que es "correcto”, lo cual puede ir mas alla de lo que es "legal”.

3.14. Empleador: Persona natural o juridica que recibe del trabajador la prestacion de un

servicio o la ejecucion de la obra.

3.15. Entrevista: Dialogo con preguntas y respuestas sobre temas profesionales, formativos
y personales, en el que tanto la persona entrevistadora como la entrevistada intentan resolver

sus dudas.

3.16. Evaluaciones: La evaluacion de desempefio debe ser una practica permanente al
interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que requiera para
su desarrollo.

3.17. Honestidad: Valor que implica no subordinar el servicio que se presta, a la utilidad o

ventaja personal.

_______________________________________________________________________________________________________________|
AN/DRH/DCT/17/09/2020 | Version N°3| |” Documento No Controlado” a excepcion del original. Pégina 14 | 46



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS 2020

3.18. Incorporacion: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe efectuarse
previo proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar su idoneidad y
competencia.

3.19. Integridad: Calidad de la persona que mantiene principios morales sélidos, rectitud,
honestidad, sinceridad y el deseo de hacer lo correcto, asi como profesar y vivir en un marco

de valores.

3.20. Jornada de trabajo: Tiempo establecido que dedica un trabajador a la actividad para

la cual fue contratado, computadas diariamente, semanalmente o anualmente.

3.21. Jornada Diurna: Aquella en la cual se trabaja en el periodo comprendido entre las seis
(6:00) de la mafiana y las seis (6:00) de la tarde. Estd compuesta por ocho (8:00) horas al dia

y cuarenta y ocho (48:00) horas por semana.

3.22. Jornada mixta: Aquella que comprende horas de distintos periodos de trabajo, siempre

gue no abarque mas de tres horas dentro del periodo nocturno.

3.23. Jornada nocturna: Se trabaja en el periodo comprendido entre la seis (6:00) de la tarde

a seis (6:00) de la mafiana.

3.24. Organizacién: Estructura formalizada en donde se identifican y clasifican las
actividades de la entidad, los cargos con autoridad, las medidas de coordinacion horizontal y

vertical y la division departamental correspondiente.

3.25. Orden: Adecuada disposicion y ubicacion de los recursos y personal, al interior de la

entidad, orientadas a evitar pérdida de tiempo y materiales.
3.26. Prorrogable: Alargamiento de un plazo o de la duracién de alguna cosa.

3.27. Registro: Libro o documento oficial en que se anotan regularmente hechos o

informaciones de lo que debe quedar constancia.

3.28. Responsabilidad: Se entiende como el deber de los funcionarios o empleados de rendir
cuenta ante una autoridad superior y ante el publico por los fondos o bienes publicos a su

cargo y/o por una mision u objetivo encargado y aceptado.
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3.29. Rotacion de personal: Accidn regular dentro de periodos preestablecidos, que conlleva
al traslado del servidor a nuevos cargos, con el propdsito de ampliar sus conocimientos,

disminuir errores y evitar la existencia de "personal indispensable™.

3.30. Salario: Compensacion que recibe el obrero o empleado a cambio de ceder al patrono

todos los derechos sobre el trabajo realizado.
3.31. Solicitante: Persona que pide o busca una cosa siguiendo un procedimiento establecido.
3.32. Trabajador: Persona que realiza un trabajo a cambio de un salario.

3.33. Transparencia: Comprende la disposicion de la entidad de divulgar informacion sobre
las actividades ejecutadas relacionadas con el cumplimiento de sus fines y, al mismo tiempo,
la facultad del publico de acceder sin restricciones a tal informacién, para conocer y evaluar

en su integridad, el desempefio y la forma de conduccion de la gestion gubernamental.

IV. REGLAMENTACION

Reglamento de Administracion de Recursos Humanos

Capitulo 111 Contratacion Temporal de Servicios de Personal

Articulo 69. Solo se podra contratar personal eventual para realizar funciones de caracter
transitorio, provisional u ocasional.

Articulo 70. Esta forma de contratacion no requiere de concurso y la relacién contractual
concluye a su término. Los servicios prestados en esta condicion no generaran derechos de

ninguna clase para efectos de la Carrera del Servicio Legislativo.

Capitulo XI1 Jornada de Trabajo
Articulo 129. La jornada ordinaria de trabajo sera de ocho horas, durante la cual el servidor
publico desempefiard personalmente las funciones del cargo. La jornada de trabajo tendra un

periodo para alimentacién el cual sera de una hora diaria.
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I ——
Articulo 130. El dia se divide en dos periodos de trabajo, el diurno y el nocturno, asi: 1.

Diurno: de 6:00 antes meridiano a 6:00 pasado meridiano. 2. Nocturno: de 6:00 pasado

meridiano a 6:00 antes meridiano.

Articulo 131. Son jornadas de trabajo ordinarias diurnas y nocturnas las comprendidas dentro
de los respectivos periodos de trabajo. También, es nocturna la jornada ordinaria regular que
comprende maés de tres horas dentro del periodo nocturno de trabajo. Es jornada de trabajo
ordinaria mixta la que comprende horas de distintos periodos de trabajo, siempre que no

abarque mas de tres dentro del periodo nocturno.

Articulo 132. La jornada maxima de trabajo ordinaria diurna es de ocho horas diarias y la
semana laborable es de cuarenta horas. La duracion de la jornada ordinaria de trabajo sera
asi:
1. La jornada maxima de trabajo ordinaria nocturna es de siete horas y la semana
laborable de treinta y cinco horas.
2. La jornada méxima de trabajo ordinaria mixta es de siete horas y media, y la
semana laborable de treinta y siete y media horas.
3. El trabajo de siete horas de la jornada de trabajo ordinaria nocturna y el de siete y
media horas de la jornada de trabajo regular mixta sera equivalente a ocho horas de
la jornada de trabajo diurna.

Articulo 133. Se considera jornada de trabajo extraordinaria el tiempo que exceda los limites

sefialados para la jornada de trabajo ordinaria diurna, nocturna o mixta.

Articulo 134. Cuando se haya trabajado jornada extraordinaria se remunerara al servidor
publico asi:
1. Para la jornada de trabajo ordinaria diurna: Hasta las 6:00 p.m., con tiempo
equivalente, de 6:00 p.m. a 9:00 p.m., con veinticinco por ciento de recargo, después
de las 9:00 p.m. con cincuenta por ciento de recargo.
2. Para la jornada de trabajo ordinaria nocturna: Hasta las 6:00 a.m. con tiempo
equivalente, de 6:00 a m. a 9:00 am., con veinticinco por ciento de recargo; después
de las 9:00 a.m., con cincuenta por ciento de recargo.
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I ——
3. Para la jornada de trabajo ordinaria mixta: Segun corresponda hasta una hora de

finalizada su jornada con tiempo equivalente a una hora después, a cuatro horas
después de finalizada su jornada con veinticinco por ciento de recargo. Después de

las cuatro horas de finalizada su jornada con cincuenta por ciento de recargo.

Articulo 135. Los jefes inmediatos seran los responsables de autorizar el trabajo en jornada
extraordinaria, solo en caso de necesidad del servicio. Los jefes inmediatos deben enviar a la
Direccién de Recursos Humanos el informe de la jornada extraordinaria laborada dentro los

diez primeros dias del mes siguiente en que fue fueron causadas.

Articulo 136. Toda asignacion de trabajo en jornada extraordinaria debera ser notificada y
justificada por el jefe inmediato a la Direccidon de Recursos Humanos, por lo menos, con
veinticuatro horas de anticipacion. En casos de urgencia notoria, se notificard dentro de las

siguientes veinticuatro horas de iniciada la jornada extraordinaria.

Articulo 137. No se reconocerd, en ningln caso, como jornada extraordinaria la realizada
para subsanar errores imputables al servidor ni la requerida para poner al dia tareas atrasadas

debido a su negligencia.

V. NORMAS DE CONTROL INTERNO?
5.1. Normas de control interno para el area de administracion del recurso humano

La administracion del personal comprende una actividad de apoyo de la gestion que le
permite optimizar su participacion en los fines institucionales, lograndose de este modo
efectividad, eficiencia y productividad en el comportamiento funcional, mediante la
aplicacion de una adecuada racionalizacién administrativa.

Estas normas describen los controles internos que son requeridos para incrementar los niveles
de eficiencia en la administracion del recurso humano que presta servicios en las entidades
del sector publico.

! Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999 “Por la cual se emite Normas de Control Interna
Gubernamental para la Republica de Panama”
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5.2 Descripcion y anélisis de cargos

Deben formularse y revisarse periédicamente los documentos que incluyan la descripcion y
especificaciones de los cargos, a fin de que respondan a las necesidades de la institucion.

Contenido:
a) Se denomina cargo al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo. Exige
la contratacion de una persona que, con un minimo de calificaciones; puede ejercer
de manera competente, las funciones y responsabilidades que se le asignen.

b) La clasificacion de cargos es el proceso de ordenamiento de los cargos que requiere
la entidad, basado en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los
requisitos minimos exigidos para su desempefio.

c) La entidad debe contar con un documento que contenga la descripcion (tareas) y
requisitos de todos y cada uno de los cargos que soportan su estructura administrativa.
Este documento debe ser actualizado peridédicamente, constituyéndose en un
instrumento valioso para los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del
personal.

5.3. Incorporacion de servidores publicos

El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe efectuarse previo proceso de
convocatoria, evaluacion y seleccion para garantizar su idoneidad y competencia.

Comentario:

a) La incorporacién de servidores publicos es un proceso técnico que comprende la
convocatoria, evaluacion y seleccion de los postulantes mas idéneos para ocupar
cargos en las entidades del sector publico. La seleccidn permite identificar a quienes,
por su conocimiento, experiencia y actitudes, ofrecen mayores posibilidades para la
gestion institucional.

b) La administracion debe asegurarse de que cada servidor que ingresa a la entidad
retina los requisitos establecidos en la descripcion del cargo. Estos requisitos, deberan
ser acreditados y documentados por quien presta el servicio. Corresponde al area de
recursos humanos de cada entidad participar en los procesos relacionados con la
incorporacion de los servidores publicos.
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c) Corresponde al titular de la entidad determinar si los contratos a suscribir con
firmas privadas se adecuan a las necesidades, que dieron lugar a su suscripcion.

d) Cuando la entidad contrate a otras empresas que proporcionen personal para
realizar funciones administrativas o técnicas, debe verificar sus antecedentes y
experiencia, a fin de garantizar los resultados en la prestacion de sus servicios.

5.4. Control y evaluacion del desempefio

El control y la evaluacién del desempefio deben ser una practica permanente al interior de la
entidad, a fin de determinar las necesidades de adiestramiento que requiere para su desarrollo.

Comentario:

a) La evaluacion del recurso humano es un proceso técnico que consiste en determinar
si el servidor se desempefia de acuerdo con las exigencias del cargo que ocupa en la
entidad.

b) Esta accion de personal es de importancia vital y debe ser efectuada por el superior
inmediato que supervisa la labor del servidor, quien debe apreciar objetivamente su
desempefio, a efecto de no distorsionar la informacion que frecuentemente se
consigna en los formatos de evaluacion. Los resultados de la evaluacion de
desempefio se utilizan también para otras acciones de personal, como son: la
capacitacion, promocion y ajustes salariales.

c) La evaluacién debe reflejar fielmente el desempefio y el comportamiento del
servidor, a efectos de adoptar las acciones de personal mas convenientes que
posibiliten su desarrollo. Las evaluaciones que se efectian para cumplir otros fines
no son recomendables, por cuanto afectan el clima de confianza en el trabajo y la
moral interna de los servidores.

d) El titular de cada entidad debe aprobar politicas y procedimientos de evaluacion de
personal, las cuales deben ser del conocimiento de los servidores, con el proposito de
que estén al tanto de la forma como se evalta su desempefio. Asimismo, estan en la
obligacion de comunicar a los servidores a su cargo, el resultado de su evaluacion
periodica, y tomar acciones para mejorar su nivel de rendimiento. Corresponde al area
de recursos humanos de cada entidad participar en este proceso.

e) La evaluacién del desempefio de los servidores debe ser permanente, debiendo
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formalizarse con la frecuencia fijada por ley; sin embargo, no debe utilizarse como
un mecanismo para beneficiar a aquellos que no retnen los requisitos para el cargo,
ni tengan un desempefio funcional apropiado.

f) Solo el personal autorizado del &rea de recursos humanos de la entidad y los
funcionarios designados por la alta direccion, tendran acceso a los expedientes de
personal, los cuales deberan ser apropiadamente protegidos.

5.5. Capacitacion y entrenamiento permanente

Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea su nivel en la organizacion, tienen la
responsabilidad de adiestrar permanentemente al personal a su cargo, asi como estimular su
capacitacién continua.

Comentario:
a) La capacitacion es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el
cual se desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un
mejor desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna y externa, de acuerdo
con un programa permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institucion.

b) En ambos casos, se debe tener en cuenta que la capacitacion es un esfuerzo que
realiza la entidad para mejorar el desempefio de los servidores; por lo tanto, el tipo de
capacitacion tiene relacién directa con el puesto que desempefia. Los conocimientos
adquiridos deben estar orientados hacia la superacion de las fallas o carencias
observadas durante el proceso de evaluacion.

c) Los servidores designados por la entidad para recibir capacitacién externa estan en
la obligacion de difundir los conocimientos adquiridos al interior de su dependencia,
a efecto de mejorar el rendimiento grupal.

d) Los jefes deben concentrar sus esfuerzos en el mejoramiento de su personal y
desarrollar las habilidades que posea. Asimismo, deben preocuparse por motivar a su
personal a efecto de que se mantengan actualizados, cuando menos en los aspectos
relacionados con sus actividades.

5.6. Movimiento de servidores publicos

Las acciones que implican movimientos del personal (rotacion, asignaciones temporales,
traslado, reubicacion y otras) deben responder a necesidades institucionales, debidamente
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justificadas, dado que constituye una préctica sana de control interno.
Comentario:

a) El movimiento del personal incluye un conjunto de acciones que estan orientadas
a ampliar sus conocimientos y experiencias, con el objeto de fortalecer la gestion
institucional.

b) La rotacion de personal es la accion regular dentro de periodos preestablecidos,
que conlleva al movimiento del servidor a otras areas, con el proposito de ampliar sus
conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable. La
rotacion, cuando es muy frecuente, puede afectar la operatividad interna de la entidad,
sino se adoptan adecuadas medidas para su racionalizacion.

c) Las asignaciones temporales, traslados, reubicaciones y otras acciones de personal,
deben responder a necesidades institucionales y estar debidamente justificadas.

d) ElI movimiento no debe ser utilizado injustificadamente como mecanismo para
reubicar al servidor publico sin un criterio técnico y en areas en las cuales sus
conocimientos y experiencias no van a ser aprovechadas por la institucion.

5.7. Mantenimiento del orden, moral y disciplina

Los titulares de la entidad deben adoptar acciones para establecer y mantener la disciplina
interna, asi como elevar la moral de los servidores.

Comentario:

a) Se denomina orden, a la adecuada disposicion y ubicacion del recurso humano, al
interior de la entidad, orientada a evitar pérdida de tiempo y materiales. Moral es el
conjunto de valores o principios que se asume como modelos ideales de
comportamiento. Disciplina es la actitud individual o de grupo que asegura una pronta
y estricta obediencia a las reglas o disposiciones establecidas.

b) El recurso humano de la entidad debe desarrollar sus actividades con plena
observancia de los preceptos antes anotados, los cuales deben formar parte de la
politica impartida por la alta direccién.

c) Los titulares de cada entidad no solo deben garantizar y motivar el cumplimiento
de tales principios en el trabajo que ejecutan los servidores, sino que estan en la
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obligacion de dar muestras de la observancia del orden, moral y disciplina, en el
desempefio de la funcion publica.

5.8. Informacion actualizada del personal

Debe disefiarse e implementar registros que contengan la informacion actualizada de todos
los servidores de la entidad.

Comentario:

a) La existencia de registros, donde se consigne la informacion de todos y cada uno
de los servidores, nombrados o contratados, permite a la administracion, contar con
informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones.

b) Cada registro o expediente personal debe contener el historial de cada servidor,
siendo responsabilidad de la unidad de recurso humano, o la que haga sus veces,
administrar los mismos, debiendo definir la estructura que debe tener para consignar
la informacion bésica del trabajador.

c) Todo el personal de la entidad, desde la alta direccion y hasta los servidores
publicos, tienen la responsabilidad de entregar oportunamente a la oficina de recursos
humanos la informacion que se requiere, para mantener actualizados los expedientes
personales.

d) El é&rea de recursos humanos, o quien haga sus veces, debe verificar si la
informacion presentada por el personal en copia simple, redne los requisitos de
veracidad y legalidad pertinentes.

5.9. Asistencia y cumplimiento del horario de trabajo de los servidores publicos

Debe establecerse en la entidad procedimientos apropiados que permitan controlar la
asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

Comentario:

a) El control de asistencia y puntualidad esta constituido por todos aquellos
mecanismos establecidos en una entidad, que permiten garantizar que los servidores
cumplan con su responsabilidad de asistir al centro laboral, conforme al horario
establecido en sus respectivos reglamentos.

b) Los titulares de cada entidad no solo deben establecer y supervisar el
funcionamiento de estos controles, sino también motivar permanentemente con el
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ejemplo al personal a su cargo, a efecto de que la puntualidad se convierta en un
habito.

c) El control de cumplimiento del horario de trabajo esta a cargo de los jefes de cada
unidad administrativa, quienes deben velar no solo la presencia fisica de los
servidores a su cargo, durante la jornada laboral, sino también que cumplan
efectivamente con las funciones del cargo asignado, generando valor agregado para
la institucion.

d) El establecimiento de mecanismos de control estara en funcién de las necesidades
de cada institucién, teniendo presente que el costo de la implementacion de los
mismos no debe exceder los beneficios que se obtengan.

e) Los controles de asistencia y cumplimiento del horario de trabajo deben incluir a
todo el personal que labora en la entidad, salvo excepciones por necesidades del
servicio debidamente acreditadas, debiendo existir en este caso la autorizacion
correspondiente.

5.10. Prohibicion de recibir regalos u otros beneficios distintos a la remuneracion

El personal que labora en el sector publico debe cumplir sus funciones con honestidad,
diligencia y rectitud, no debiendo recibir regalos o beneficio alguno por el desempefio de sus
funciones.
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V1. CLASIFICADOR POR GRUPO, SUBGRUPO Y RENGLON DE GASTO?

Esta clasificacion es establecida por el MEF para todos los 6rganos del Estado®

CODIGO DETALLE

SERVICIOS PERSONALES

Este grupo abarca todos los gastos por concepto de servicios
prestados por el personal fijo, transitorio y personal
contingente del sector publico. Incluye sueldos ordinarios,
salarios, sobresueldos, contribuciones patronales del
Estado al Sistema de Seguridad Social y cualquier otra
remuneracioén en efectivo, tanto para gastos de funcionamiento
como de inversion (construccion de obras por administracion).
Excluye prestaciones en especie y cualquier tipo de deduccion
por concepto de impuestos, contribuciones personales de
seguridad social, fondos de pensiones, etc.

SUELDOS

Personal Fijo: Comprende los gastos por concepto de sueldos
béasicos del personal nombrado en puestos fijos 0 permanentes.

Personal Transitorio: Son los gastos por conceptos de
sueldos devengados por personas que ocupan cargos en
programas o actividades que tienen una duracion definida
(hasta 12 meses) y que se incluyen en la estructura de personal.

Personal Contingente: Son los gastos por concepto de
sueldos devengados por personas que ocupan cargos en
programas o actividades que tienen una duracién inferior al
ejercicio fiscal. Para dichos cargos se estableceran
inicialmente el detalle de las mismas.

Personal Transitorio para Inversiones: Son los gastos por
concepto de sueldos devengados por personas que ocupan
cargos en proyectos de inversion con caracter eventual, con
una duracion definida durante el periodo fiscal de hasta doce

meses, prorrogables en cada periodo fiscal, hasta la

2 Ley vigente que dicta Presupuesto General del Estado Normas Generales de Administracidn Presupuestaria
—2020.

3 Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Gasto Publico 2010. Resolucién No. 244 de 13 de enero de
2011 Gaceta Oficial No 26716-C del 4 de febrero de 2011.
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terminacion del proyecto. Este personal se utilizara para el
desarrollo de funciones especificas, estrictamente relacionadas
con la ejecucion de proyectos de inversion cuyas fuentes de
financiamiento involucren recursos tanto locales como
externos.

OTROS SERVICIOS PERSONALES

Son los demés gastos no clasificados en las partidas del grupo
de servicios personales. Incluye todo tipo de deducciones por
concepto de impuesto, contribuciones personales de seguridad
social, fondo de pension, etc.

SERVICIOS ESPECIALES
Son las compensaciones por servicios especiales prestados por

profesionales, técnicos o personas naturales que no son
empleados publicos. Se les paga con la partida presupuestaria
172.
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VII. ESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

|
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

PRESIDENCIA DE LA
ASAMBLEA
NACIONAL

SECRETARIA
GENERAL

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS
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VIII. OBJETIVO Y FUNCIONES

|
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DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

Brindar un servicio adecuado y oportuno, a fin de dar respuesta a la demanda por
servicios profesionales.

+ Efectuar la tramitacién de los diferentes contratos de servicios profesionales que
realice la Asamblea Nacional.

+ Elaborar los distintos contratos de servicios profesionales y otros, conforme a
procedimientos establecidos.

+ Confeccionar la elaboracion de los contratos por servicios profesionales, coordinando
con las instancias pertinentes sobre las funciones que realizaran los contratistas, su
envio para revision y verificacion legal, por intermedio de la Direccidn de Recursos
Humanos.

+ Entregar el contrato correspondiente por servicios profesionales para efectos de la
firma del contratista y del representante legal de la Asamblea Nacional o la persona
responsable que sea designada.

+ Dar seguimiento a la elaboracién de contratos por Servicios Profesionales y otras
contrataciones por diferentes servicios.

+ Recibir de los responsables inmediatos los informes del trabajo realizado por los
contratistas.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto del Departamento de Contratos.

= & + + ¥

Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.
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IX. Procedimientos administrativos
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UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Presidencia de la
Asamblea Nacional

Departamento de Direccion de
Planilla Recursos Humanos

Oficina de Control
Fiscal de la
Contraloria General
de la Republica
Departamento de
Departamento de Contratos
Contabilidad

Departamento de
Presupuesto

_______________________________________________________________________________________________________________|
AN/DRH/DCT/17/09/2020 | Version N°3| |” Documento No Controlado” a excepcion del original. Pégina 32 | 46



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS 2020

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA CONFECCION Y TRAMITE DE CONTRATOS

VERSION N° 03
AN/DRH/DC/ P.A. 01
FECHA:7 de julio de 2020

VALIDADO POR:
LCDA. CECILA DE SILVERA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTADO POR
LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Describir el procedimiento utilizado para realizar el trdmite de contratacién de nuevos
empleados, a través de la modalidad de contratos de servicios especiales, mediante la cual se
formaliza la incorporacion de funcionarios a la Asamblea Nacional.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO

Paso Responsable Descripcion Formulario
+ Recibe solicitud de parte de los

interesados (H.D.) para la
contratacion de personal.

N/A

1 PRESIDENTE(A) O + Remite nota con visto bueno al

PERSONA ASIGNADA/ Departamento  de  Contrato
ASAMBLEA NACIONAL
adjuntado el listado con la
informacion  del personal a
contratar.
+ Recibe de la Presidencia de la
Asamblea la nota con visto bueno

y adjunto listado del personal a
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Responsable

5 JEFE(A)/
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS

3 OFICINISTA DE
ARCHIVO/
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS

SUPERVISOR/
DEPARTAMENTO DE

CONTRATOS

5 ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS

+

Descripcion

contratar y la documentacion
requerida.

Revisa y entrega el listado a la
secretaria, para que proceda a
realizar el tramite
correspondiente.

Recibe instrucciones verbales para
la  confeccion de algunos

contratos.

Recibe y revisa el listado.

Revisa si la documentacién esta
completa.

Abre expediente, si no lo tiene.

Entrega al supervisor el listado
con todos los expedientes y la

informacidn requerida.

Recibe listado con expediente y
verifica toda la informacién.
Entrega al analista la informacion
para que proceda a la confeccién
de los contratos.

Confecciona los contratos y
detalla nombre, nimero de cédula,
seguro social, monto a pagar total
0 mensual, cargo y labor a realizar,
vitae e

adjunta  curriculum
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Formulario

N/A

N/A

N/A

Version 03
AN/DTC/01
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idoneidad profesional en los casos

gue sea necesario.

4+ Buscaen laestructura del MEF, de
acuerdo al salario y le asigna la

numeracion.

+ Remite los contratos al supervisor.

4+ Recibe los contratos y los revisa e

ingresa a la estructura de

contratos.
6 DEPSAU%'_EE,\\Z:ES,\?T% DE 4+ Adjunta a los contratos nota N/A
CONTRATOS seflalando la  documentacion
faltante, si no ha presentado. Una
vez subsanada la documentacion
faltante se le da el tramite
correspondiente.
4+ Recibe los contratos y verifica si
todo esta en orden.
+ Recibe los contratos y los revisa e
7 SECRETARIA/ ingresa a la estructura de N/A
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS contratos.
+ Notifica a la persona a contratar
para que se apersone a firmar el
contrato y entregue la cantidad de
timbres solicitados de acuerdo al
salario a devengar.
4+ Recibe los contratos y verifica si
JEFE(A)/ ,
8 DEPARTAMENTO DE todo esta en orden. N/A
CONTRATOS

_______________________________________________________________________________________________________________|
AN/DRH/DCT/17/09/2020 | Version N°3| |” Documento No Controlado” a excepcion del original. P&gina 35 | 46



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTRATOS 2020
|
Responsable Descripcion Formulario

+ Remite el paquete de contratos a la
Presidencia de la Asamblea
Nacional para firma  del
presidente.

4+ Firma el primer juego de contratos
de cada contrato que él ha
autorizado. El segundo juego va

PRESIDENT(A) O con sello de original firmado.

¥ PERSONA
ASIGNADA/ASAMBLEA 4 Remite contrato al jefe(a) del N/A
NACIONAL
Departamento  de  Contratos,
cuando ya estan firmados.
4+ Recibe los contratos firmados y se
los entrega a la jefa del
10 SECRETARIA)/ Departamento de Contratos. N/A
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS + Entrega copia de sus contratos a
los honorables diputados o a sus
asistentes.
JEFE(AY + Recibe los contratos. N/A
11 DEPARTAMENTODE 4 Confecciona cuadro de
CONTRATOS -
modificaciones.
+ Lleva el control de la estructura,
para que no se repita la
numeracion.
4+ Remite contratos al analista.
4+ Revisa los contratos nuevamente
ANALISTA/
DEPARTAMENTO DE para comprobar que cumplan con
12 CONTRATOS

los requisitos establecidos. N/A
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+ Envia contratos con nota remisoria
firmada por la jefatura para el
Departamento de Presupuesto.

+ Recibe paquete de contratos.

+ Verifica el saldo por contrato.

ANALISTA-JEFE(A)/ + Coloca a cada contrato la partida
13 DEPARTAMENTO DE _
PRESUPUESTO presupuestaria. N/A

4+ Bloquea la partida en el sistema.

+ Remite al Departamento de
Contratos con su respectiva
dualidad.

+ Verifica cada contrato si estd en la
estructura del MEF.

+ Verifica si cada contrato tiene toda
la documentacion requerida.

y ANALISTA-JEFE(A)  NOTA N/A
DEPARTAMENTO DE Si el contrato no esta en la estructura que ha
CONTRATOS llegado, tiene que esperar hasta que el MEF
envie dicha estructura.
4+ Confecciona nota para Control
Fiscal.
+ Registra en el envio hacia Oficina
de Fiscalizacion de la Contraloria
General de la Republica.
Recibe los contratos.
Realiza el registro de entrada de
OFICINA DE documentos.
15 FISCALIZACION DE LA N/A
(;::NNETRTLLSER& 4 Verifica que los contratos estan en
T :SIEistructura, ya sellada por el

+ Verifica si cada contrato tiene los
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documentos requeridos

(Fotocopia de cédula, Hoja de
vida, timbres, diplomas de
acuerdo al salario) y sellos de los
departamentos de Presupuesto y
Contabilidad.

+ Verifica que cada contrato cumpla
con los requisitos establecidos en
el marco de referencia, estipulados
entre la Contraloria General de la
Republica y la  Asamblea
Nacional.

+ Verifica dualidad en el sistema.

Entrega al abogado del sector para
que revise la parte legal de cada
contrato.

+ Refrenda contrato y lo remite al
Departamento de Contratos.

NOTA

Si el contrato cumple con todos los pasos
requeridos es refrendado por la persona
autorizada por el contralor General de
la Republica; de lo contrario, es devuelto al
Departamento de Contrato para bubsanar.

ANALISTA/ 4+ Recibe y desglosa cada contrato,
16 DEPARTAMENTO DE saca copias de los originales con
CONTRATO : . N/A
timbre fiscal.

+ Envia copia de los contratos al
Departamento de Planilla.

JEFE(A)/ 4+ Recibe los contratos y autoriza al
DIEFAr s BT O DE supervisor para que confeccione la N/A
17 PLANILLA .
planilla.
SUPERVISOR/ 4+ Confecciona planilla 'y la remite al
18 DEPARTAMENTO DE - : N/A
PLANILLA jefe para su firma.
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JEFE(A)/
DEPARTAMENTO DE + Recibe la planilla y firma; la N/A
19 PLANILLA remite al director para su firma.
DIRECTOR(A)- . . .
20 SUBDIRECTOR/ + Rec!be y firma la planilla y la N/A
DIRECCION DE remite. al Departamento de
RECURSOS HUMANOS Presupuesto.
+ Realiza el registro presupuestario
21 DEPARTAMENTO DE

en el sistema y sella la planillay la
PRESUPUESTO . . . -, N/A
remite al director de la Direccion

General de Administracion y
Finanzas.

22 DIRECTOR-PERSONA + Recibe la planilla y registra.
ASIGNADA/ ) ) N/A
DIRECCION GENERAL | # Revisa la planilla.
DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS 4+ Enviaal Departamento de Planilla.
4+ Recibe planilla y la remite a la
Oficina de Fiscalizacion de la
Contraloria  General de |la
23 JEFE(A)/ Republica para la confeccion de N/A
DEPARTAMENTO DE Cheques o registrarlo en el ACH.
PLANILLA NOTA

Para poder cobrar, es obligatorio que el
contratista, presente un informe de las
actividades realizadas durante el mes. Este
informe debe estar firmado por el
contratista y el honorable diputado
responsable de su personal de contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

_______________________________________________________________________________________________________________|
AN/DRH/DCT/17/09/2020 | Version N°3| |” Documento No Controlado” a excepcion del original. Pégina 39 | 46



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATQOS 2020

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONFECCION Y TRAMITE DE CONTRATOS

PRESIDENTE(A) O JEFE(A)/ OFICINISTA DE SUPERVISOR/ ANALISTA/ SECRETARIA/ ANALISTA- JEFE(A)/ SUPERVISOR/ DIRECTOR(A)- DIRECTOR-
PERSONA ASIGNADA/ DEPARTAMENTO DE ARCHIVO/ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE(A)/ OFICINA DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENT SUBDIRECTOR/ PERSONA
ASAMBLEA NACIONAL CONTRATOS DEPARTAMENTO DE CONTRATOS CONTRATOS CONTRATOS DEPARTAMENTO e DE PLANILLA O DEPLANILLA DIRECCION DE ASIGNADA/
CONTRATO DE PRESUPUESTO | FISCALIZACION DE RECURSOS DIRECCION
LA CONTRALORIA HUMANOS GENERAL DE
GENERAL DE LA ADMINISTRACION Y
REPUBLICA BINANZES
i Recibe S
Recib Recibe nota i Recibe listado
ecibe con visto revisa con
solicitud de | —y bueno y —p! documentos | —p expediente y Confecciona
parte de los listado del y abre e contrato.
interesados. personal a expediente, si  verifica la
b informacion.
contratar. no In tiene
Recibe, verifica e
Recibe contrato, ingresa contrato a
revisa e ingresa a la la estructura y
estructura de notifica al personal
contrato; sefiala si | @ contratar para que
no esta completa la se apersone a
informacion. firmar.
Recibe contrato, &
confecciona cuadroy |
Ileva control de la Verifica que los Verifica que los
estructura. _ Revisa los contratos contratos estén en contratos tengan  los
= f d la estructura del > documentos )
qule cumpla con tOI 05 S MEF y enviaa la requerido, la dualidad
os rfgrl:]ﬁgz? ylo Oficina de :an e: sistemfzri, Iz panele
Fiscalizacion. egal y refrendar e
Departamento de contrato.
Presupuesto. )
Recibe y desglosa < chiaziocrci)gr:m Confecciona
cada contrato y envia N planillay la
N g » supervisor para | __p| ite al jef
copia a planilla. ¢ remite al jefe
plaap g que c:)nf_ecuona para su firma.
planilla.
Firma planillay la ’ )
remite al director Recnbg y firma
de Recursos plaml!a yla
Realiza el registro Humanos. remite a
presupuestario en el Presupuesto.
sistema y sella la
planillay laenviaa T
la Direccion General Recibe
p clon oer
¢ Finanzas. planilla, revisa
Ricibe planillla y ge:noaig\r?w::ltlu
a remite a la X
Ofi de < de Planilla.
Fiscalizacion para

AN/DRH/DCT/17/09/2020 | Version N°3|

[” Documento No Controlado” a excepcion del original. Pagina 40 | 46

la confeccion de
cheques 0 ACH.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS 2020
C____________________________________________________________________________]

X. ANEXO

» Modelo de contrato de servicios profesionales
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Version 03
AN/DTC/01
27/09/20

REPUBLICA DE PANAMA
ASAMBLEA NACIONAL
CONTRATO No. AN/SE/xxxx120xx
POR SERVICIOS ESPECIALES

Entre los suscritos, a saber: XXXXXXXXXXXXXXXX, varon, panamefio, mayor de edad, portador de
la cédula de identidad personal No. xxxxxX, vecino de esta ciudad, actuando en nombre y
representacion de la ASAMBLEA NACIONAL, en su condicion de presidente de la misma, en
adelante denominado LA ASAMBLEA, por una parte, y por la otra, XXXXXXXXXX, mujer, mayor
de edad, panamefia, portadora de la cedula de identidad personal No. 123-456, quien en adelante
se denominard EL CONTRATISTA, convienen en suscribir el presente contrato por
SERVICIOS ESPECIALES, de conformidad con las clausulas que a continuacién se detallan:

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO:

EI CONTRATISTA se obliga a cumplir mediante el presente contrato sus servicios especiales
como xxxxxxX, EN LA ASAMBLEA NACIONAL.

SEGUNDA: VIGENCIA:

El presente contrato tendra una vigencia de cuatro (4) meses contados a partir del 16 de enero
del afio 2020 hasta el 15 de mayo del afio 2020.

EL CONTRATISTA no esta sujeto a horario, subordinacion jerarquica, deducciones legales,
salvo las contenidas en la clausula quinta, como consecuencia del presente contrato, toda vez
que no es considerado servidor publico y sélo presta sus servicios especiales, de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Presupuesto vigente y el Manual de Gasto Publico.

TERCERA: MONTO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO:

LA ASAMBLEA NACIONAL se compromete a pagar a EL CONTRATISTA, un salario
mensual de xxxx balboas con 00/100 (B/. OO. O0) a través de la planilla adicional la suma
total de xxxx balboas con 00/100. (8/. 00.00) mediante pagos quincenales de xxxx balboas con
00/100 (B/OO. O0) en concepto de servicios especiales.

AL CONTRATISTA se le reconoceran los viaticos por concepto de mision Oficial de acuerdo
a la Ley 110 del 12 de noviembre de 2019, segun articulos N°. 281 Y 282 del presupuesto
General del Estado.

CUARTA: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA:

Para cubrir los pagos contenidos en la clausula anterior, los mismos seran imputables a la
Partida Presupuestaria No. G.1 xxxx de la vigencia fiscal del afio dos mil veinte (2020).
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QUINTA: DEDUCCIONES:

LA ASAMBLEA retendré de los montos que deban ser pagados a EL CONTRATISTA,
en cumplimiento a la clausula tercera, el impuesto sobre la renta que corresponda del
presente contrato, en concordancia con las disposiciones establecidas en los articulos
700 y siguientes del Cédigo Fiscal de la Republica de Panama.

Las retenciones efectuadas con relacion a la presente clausula la empezaran a regir de la
vigencia de la Ley. Igualmente, retendra lo correspondiente a la cuota obrero patronal
establecida en el articulo 91 de la precitada Ley 51 de 2005. XXXXXXXXXXX

CO-XXXXXX

SEXTA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
ElI CONTRATISTA estéa obligado a cumplir las siguientes funciones:

1- Asistir a las actividades desarrolladas en la oficina, recibiendo, revisando, clasificando,
distribuyendo, archivando, registrando y transcribiendo documentos, a fin de apoyar las
actividades técnicas y administrativas de la unidad.

2- Cualquier funcién que inherente al cargo se le asigne.

SEPTIMA: INFORMES:

Durante la ejecucion de los servicios, EL CONTRATISTA entregara a LA ASAMBLEA,

un informe cada treinta (30) dias, detallando las labores efectuadas durante su gestion, en
progreso, las no concluidas, sus observaciones a las tareas encomendadas a él y las
recomendaciones que estime conveniente o necesarias para un mejor desarrollo de las tareas y
funciones de LA ASAMBLEA. Del mismo modo se obliga a presentar un informe del progreso
de sus actividades cuando le sean exigidas.

OCTAVA: TERMINACION ANTICIPADA:

Se acepta y queda convenido que LA ASAMBLEA se reserva el derecho de terminar este
contrato unilateralmente, sin causa justificada y sin responsabilidad de su parte ni pago de
indemnizacién alguna, mediante un aviso previo por escrito de quince (15) dias habiles de
anticipacion a EL CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA podra dar por terminado el presente contrato mediante un aviso
previo por escrito de quince (15) dias habiles de anticipacion a LA ASAMBLEA.

NOVENA: RESOLUCION ADMINISTRATIVA:

Queda convenido y aceptado que LA ASAMBLEA se reserva el derecho de declarar resuelto
administrativamente el presente Contrato por razén de incumplimiento de cualquiera de las
clausulas del mismo, por negligencia o por culpa grave debidamente comprobada y ademas si
concurrieran una o mas de las causales administrativas del Articulo 126 del Texto Unico de la
Ley 22 de 27 de junio de 2006, a saber:

1. El incumplimiento de las clausulas pactadas.

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

3. La declaratoria judicial de liquidacion del contratista.

4. La incapacidad fisica permanente del contratista, certificada por médico idoneo, que le
imposibilite la realizacion de la obra, si fuera persona natural.

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

Las causales de resolucion administrativa del contrato se entienden incorporadas a este por
ministerio de esta Ley, aun cuando no se hubieran incluido expresamente en el contrato.

DECIMA: LEGISLACION APLICABLE:

El presente Contrato se rige por las leyes de la Republica de Panama. No obstante, las partes
acuerdan que cualquier controversia o reclamacion relacionada con o que surja como
consecuencia de este contrato que no pueda ser resuelta de manera directa entre las partes, sera
sometida a los Tribunales de la RepUblica de Panama. XXXXXXXXXXX

CO-XXXXXX

DECIMA PRIMERA: TIMBRES.

Los timbres a que se refiere el Articulo 974, numeral 5 del Cédigo Fiscal, es por la suma de
xxx balboas con xx/1 00 centésimos (B/. xxxx), los cuales deben ser pagados mediante maquina
franqueadora o por cualquiera de los mecanismos que disponga la Direccion General de
Ingresos, entre ellos, el adoptado mediante la Resolucion No. 201-12816 de 2011.

FUNDAMENTO LEGAL: Codigo Fiscal de la Republica de Panama, Texto Unico de la
Ley 22 de 2006, Ley 110 de 12 de noviembre de 2019, que Dicta el Presupuesto General del
Estado para la vigencia 2020, Texto Unico de la Ley 49 de 1984, Ley 12 de 1998. Para
constancia de lo acordado se firma y expide el presente documento en la Ciudad de Panama4, a
los 16 dias del mes de enero del afio (2020).

LA ASAMBLEA
XXXXXXXXXXXXXX
Presidente
REFRENDO:
EL CONTRATISTA
XXXXXXXXXX
Cedo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Panama, de de20
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XI. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Contratos ha sido avalado por los
siguientes responsables:

Aprobacion de la revision final:

Documentado por:
Lcda. Berta Hislop

Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional

Revisado por:
Cecilia de Silvera

Directora de Recursos Humanos

Revisado Por:
Leda. Luz Marina Navarro

Directora de Desarrollo
Institucional

Aprobado Por:

Lcdo. Quibian Panay

Secretario General
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XIl. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Naturaleza del cambio Fecha Revision
Actualizacion del procedimiento 2009 2
Actualizacion de las generalidades y del Procedimiento = 7 de agosto de 3
Confeccion y Tramite de Contratos 2020
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