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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién Nacional de Fiscalizacién
General, presenta la Guia Basica para la Elaboracién del Informe de Rendicién de
Cuentas, como documento de referencia, con el propésito de estandarizar la presentacién
de los datos e informacion de las actuaciones administrativas relacionadas a la utilizacién
de los recursos asignados en concepto de imprevistos a los Alcaldes y Representantes
de Corregimiento, para la atencion de los impactos producidos por situaciones urgentes
e imprevistas que afecten a la poblacién dentro de su jurisdiccién.

La guia basica ha sido elaborada en apego a lo dispuesto en el Titulo IV Funciones
Especiales, Capitulo Il de la Rendicién de Cuentas, de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, y en la Resolucién No.1396-2020-Leg., de 28 de octubre de 2020, por la cual se
adopta el Reglamento de Rendicion, Examen y Finiquito de Cuentas de los Agentes y
Empleados de Manejo.

El cumplimiento de la obligacién de rendir cuentas requiere el suministro de datos e
informacién sobre la gestion de las autoridades, sobre los recursos que les han confiado
para la prestaciéon de servicios a los miembros de la comunidad entre otros y su
cumplimiento con la legislacion, regulacién u otra normativa que regule su prestacion de
servicios y otras operaciones.

El presente documento estd compuesto de dos partes, la primera describe las
generalidades de la rendicion de cuentas, concepto, objetivos y principios, en la segunda
se desarrolla la Guia Bésica para la Elaboracién del Informe de Rendicién de Cuentas
que incluye el objetivo, procedimiento para la rendicién de cuentas, portada, estructura y
contenido del informe.



I.  GENERALIDADES DE LA RENDICION DE CUENTAS

La rendicion de cuentas constituye la presentacién objetiva, en el marco de la Resolucion
No.1396-2020-Leg., de 28 de octubre de 2020, “Por la cual se adopta el Reglamento de
Rendicion, Examen y Finiquito de Cuentas de los Agentes y Empleados de Manejo” y se
hara a través de un informe que sera presentado por la maxima autoridad de la Entidad,
ante la Contraloria General de la Republica.

1.1.  CONCEPTO

La Rendicion de Cuentas es el informe rendido a la Contraloria General de la Reptiblica,
en la forma y plazo que esta haya determinado, presentado por toda persona que reciba,
recaude, maneje, administre, invierta, custodie, cuide, controle, apruebe o autorice
desembolsos por la adquisicion de bienes y servicios. Esta obligacién alcanza a las
personas que administren por orden de una entidad publica, fondos o bienes
pertenecientes a terceros y a los representantes de las sociedades o asociaciones que
reciban subsidios. La Contraloria General de la Reptiblica, cuando lo estime necesario,
podra solicitar los comprobantes respectivos.

1.2. OBJETIVOS DE LA RENDICION DE CUENTAS
La rendicion de cuentas tiene los siguientes objetivos:

» Fortalecer la gobernabilidad, como principio de vida publica, mediante la cual se
obliga a toda persona o entidad a informar, justificar y responsabilizarse de sus
actuaciones publicas.

e Fortalecer la institucionalidad del Estado.

e Contribuir al desarrollo de la participacién ciudadana activa en el manejo de los
recursos publicos.

e Crear un espacio de interlocucién directa entre los servidores publicos y la
ciudadania, para promover la transparencia en el uso de los fondos y bienes publicos.

e Constituir el Informe de Rendiciéon de Cuentas en insumo para la mejora de los
programas y proyectos, a fin de que los mismos respondan a necesidades reales de
la comunidad.

e Contribuir con la eficiencia y eficacia para el cumplimiento de la ejecucion del
presupuesto.

e Cumplir con el principio de publicidad y el manejo transparente de los bienes y
recursos publicos.



* Contribuir a que personas, organizaciones o empresas que se le asignen fondos o
bienes publicos, cumplan con el propésito para el cual se asignan los recursos.

» Mitigar la corrupcion y el ejercicio de malas practicas en el manejo de los fondos y
bienes publicos.

1.3. PRINCIPIOS BASICOS DE LA RENDICION DE CUENTAS
La rendicion de cuentas se fundamenta en los siguientes principios basicos:

e Transparencia: La gestion publica debe mantener criterios objetivos y concretos que
permitan una clara identificacion de: competencias, responsabilidades, riesgos,
pruebas y controles, para la publicidad oportuna de sus resultados, salvo en los casos
de informacién confidencial o restringida.

¢ Responsabilidad: Conciencia plena de la importancia de las funciones que se
desempenan y las consecuencias de los actos en el uso y manejo de fondos y bienes
publicos.

e Legalidad: Subordinacion a la Constitucion Politica de la Republica, Leyes y
Reglamentos que regulan la Entidad y su ambito de competencia.

e Participacion ciudadana activa: El dialogo entre la ciudadania y autoridades, contribuye
a realimentar y fortalecer la gestion publica.
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2.2.

GUIA BASICA PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE RENDICION DE
CUENTAS

Es un documento que contiene lineamientos generales, para la rendicion de cuentas
de los empleados de manejo que reciban, paguen o tengan bajo su cuidado,
custodia o control, fondos del Tesoro Nacional y/o Municipal, para atender en sitio
y oportunamente los efectos de eventos naturales o provocados por el hombre,
dentro de la superficie bajo su jurisdiccion.

OBJETIVO DE LA GUIA

Facilitar la estructura basica para la elaboracién y presentacion del informe de
rendicion de cuentas de los Alcaldes y Representantes de Corregimiento a la
Contraloria General de la Republica.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN LA RENDICION DE CUENTAS

La Guia de Rendicion de Cuentas, destaca responsabilidades y obligaciones
administrativas de los Alcaldes y Representantes de Corregimiento y custodio de
los recursos asignados, para atender imprevistos, en atencién a los impactos
producidos por situaciones urgentes e imprevistas que afecten a la poblacién dentro
de su jurisdiccion, detalladas en los siguientes numerales:

2.2.1. Los Alcaldes y Representantes seran los responsables de rendir cuentas
del uso y manejo de los recursos asignados por el Municipio, de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Guia Béasica, creada por la Subdireccién
Nacional de Rendicién de Cuentas de la Direccién Nacional de Fiscalizacion
General de la Contraloria General de la Republica.

2.2.2. Los Alcaldes y Representantes seran los responsables directos del uso y
manejo de los recursos y seran los responsables de elaborar y firmar el
informe de rendicion de cuentas relacionado a los pagos considerados en
el monto provisto, a través del cheque pagador y lo presentara en el término
de cinco dias habiles concluido el trimestre rendido.

2.2.3. Elinforme de rendicion de cuentas sera canalizado a través de las Oficinas
de Fiscalizacion, el cual deberan registrarlo en SCAFID y remitirio al
departamento de Correspondencia y Archivo de la Contraloria General,
para su tramite, segun las normas y procedimientos vigentes.

2.2.4. En caso que un Alcalde y/o Representante no pueda presentar su nforme,
dentro del plazo establecido, podra solicitar por escrito al Contralor General,
una prorroga con la debida sustentacion.



2.3. PORTADA DEL INFORME

Todo informe de rendicion de cuentas inicia con una primera pagina donde figuran los

datos principales del Municipio o Junta Comunal que rinde cuentas a la Contraloria
General de la Republica.

La portada debe contener el escudo de la Republica de Panama, nombre del Municipio o
Junta Comunal, titulo del informe, periodo que cubre el informe de rendicién de cuentas,
representante legal de la Entidad y fecha del informe. Ejemplo:

REPUBLICA DE PANAMA
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS - CONSOLIDADO

CORRESPONDIENTE AL USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS EN
CONCEPTO DE IMPREVISTOS PARA L OS ALCALDES Y REPRESENTANTES DE
CORREGIMIENTO

MUNICIPIO DE XXXXXXXXX

o
JUNTA COMUNAL DEXXXXX

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL MUNICIPIO © DE LA JUNTA
COMUNAL

DEL X DE XXXXX AL XX DE XXXXX DE 20XX

Panamé, XX de XXXXX de 2022

2.4 ESTRUCTURAY CONTENIDO DEL INFORME

Es el esquema a utilizar en el desarrollo del informe de rendicion de cuenta. A
continuacion se presenta la estructura a utilizar para el desarrollo del informe de
rendicion de cuentas.



INFORME DE RENDICION DE CUENTAS
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REPUBLICA DE PANAMA

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS - CONSOLIDADO

CORRESPONDIENTE AL USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS EN
CONCEPTO DE IMPREVISTOS PARA LOS ALCALDES Y REPRESENTANTES DE
CORREGIMIENTO

MUNICIPIO DE XXXXXXXXX
O

JUNTA COMUNAL DEXXXXX

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL MUNICIPIO O DE LA JUNTA
COMUNAL

DEL X DE XXXXX AL XX DE XXXXX DE 20XX

Panama, XX de XXXXX de 2022
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En esta parte se senala el contenido del informe de rendicién de cuentas, con indicacion
del nimero de pagina.
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Descripcion del contenido del informe

RESUMEN EJECUTIVO

El Municipio o Junta Comunal presentara en el informe de rendicion de cuentas el resumen
ejecutivo del contenido del informe, el cual debera estar dirigido al Contralor General y
firmado por el Alcalde o el Representante. (Ejemplo):

Senor
CONTRALOR GENERAL

En atencion a la Circular No.__ -2022-DC-DNFG de de de 2022, presentamos
el informe de rendicion de cuentas del Municipio o Junta Comunal de XXXXXX,
correspondiente al uso y manejo de los recursos asignados para asignaciones de
imprevistos para los alcaldes y representantes de corregimientos, en el Distrito de

, 0 Junta Comunal de con la finalidad de que se dé inicio a la
revision de la informacion presentada y posterior examen, dentro del marco de lo establecido
en la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Normas Presupuestaria vigente, Normas de
Contabilidad Gubernamental y las Normas de Control Interno Gubernamental para la
Republica de Panama.

Con el propésito de cumplir con la obligacion de rendir cuentas de acuerdo a lo dispuesto
en el Titulo IV Funciones Especiales, Capitulo | y Il, de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, presentamos la rendicion de cuentas de las operaciones presupuestarias, financieras,
administrativas y declaro que las mismas se han realizado conforme a las disposiciones
legales, normas, procedimientos, reglamentos y principios establecidos en nuestra
administracion publica, a fin de asegurar que:

» Todas las actuaciones de los Alcaldes y Representantes de Corregimiento, se han
realizado con transparencia y probidad.

* Todas las operaciones realizadas han sido registradas contablemente; ademas, del
registro y control diario sobre el uso del fondo en los formatos establecidos.

* Todas las operaciones han cumplido con el Principio de Legalidad que rige las
actuaciones de la Administracion Publica.

* Que las adquisiciones de bienes y servicios se realizaron cumpliendo con la
normativa vigente.

* Todos los actos administrativos ejecutados por los servidores publicos vinculados a
la operaciéon cumplieron con el Cédigo Uniforme de Etica de los Servidores Publicos,
Decreto Ejecutivo No.246 del 15 de diciembre de 2004.

De igual manera, declaro que los documentos que sustentan dichas operaciones, estan a
disposicion de la Contraloria General de la Republica, para eI correspondiente examen de
cuentas de forma accesible y ordenada.



Respecto a la gestion realizada en las actividades para solventar necesidades urgentes, en
el sitio, (lugar o area) sobre la cual se presenta el informe de rendicién de cuentas, podemos
senalar que la ejecucion financiera de los recursos autorizados, fue del % de los montos
asignados y se dio un remanente vencido el trimestre rendido de B/.___ , los cuales fueron
depositados en la cuenta de origen.

Atentamente,

Representante Legal del Municipio o Representante de Corregimiento
(Nombre y Cargo)
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1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

GENERALIDADES

Detallar aspectos medulares de las circunstancias naturales o provocadas por el
hombre, cuyos efectos afectan a la comunidad bajo la jurisdiccion respectiva tales
como: Nombre de la actividad, antecedentes, objetivo de la actividad y periodo de la
rendicién de cuentas.

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Describir el nombre de las actividades desarrolladas, lugar y areas en la Provincia,
Distrito o Corregimiento.

ANTECEDENTES

Describir de manera resumida los antecedentes que dieron origen y sustentan la
participacion institucional, en los lugares y areas atendidas, asi como la base legal,
que vincula la participacion de la Entidad.

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD

Enunciar los objetivos y metas relacionados a la participacion institucional en las
diferentes actividades.

PERIODO DE LA RENDICION DE CUENTAS

Indicar el periodo trimestral de la rendicion de cuentas que incluye la ejecucion de las
actividades y la fecha en que se recibieron los recursos, del x de xxxxx al xx de xxxxx
de 20xx.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION Y CONTROL

Describir los aspectos administrativos de gestion y control ejecutados durante la
atencion a los lugares o areas asistidos, para solventar las situaciones urgentes e
imprevistas en el periodo de la rendicion de cuentas.

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Anotar el nombre y numero de cédula, del Alcalde o Representante de Corregimiento
responsable del uso y manejo de los recursos asignados para atender los imprevistos
en cuanto a la custodia, tramite de adquisiciones, desembolsos de fondos y del registro
contable; ademas, indicar sobre quién recae la responsabilidad de resguardar los
documentos fuentes y/o sustentadores inherentes a las transacciones realizadas en el
periodo rendido.

15



2.2.

2.3.

3.1

3.2.

PROBIDAD DEL ALCALDE Y/O REPRESENTANTE DE CORREGIMIENTO EN EL
USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS

El Alcalde o Representante de Corregimiento debera presentar documento que
certifique que no aparece vinculado o implicado en ningun informe de auditoria o haya
sido condenado civil o patrimonialmente por algun tribunal competente. Ejemplo:
Nota de Probidad expedida por la Contraloria General de la Republica.

AUTOEVALUACION Y CONTROLES ESTABLECIDOS

De contar con una Unidad de Auditoria Interna, presentar un detalle de las
verificaciones realizadas, con relacién al uso y manejo de los recursos asignados
para la actividad, durante el periodo de la rendicién de cuentas con sus respectivos
resultados.

De no contar con la Unidad de Auditoria Interna, indicar los controles establecidos
por el Alcalde o Representante de Corregimiento para la custodia del fondo,
desembolso (pagos), custodia de los documentos sustentadores, relacionados al uso
y manejo de los recursos pliblicos asignados.

INFORMES DE INGRESOS Y GASTOS

Para la rendicién de cuentas, se requiere la presentacion de datos e informacion y
documentacion financiera o econémica, que permita conocer cuantos recursos le
fueron asignados y cémo se utilizaron los recursos previamente asignados.

ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS

Reportar los recursos asignados suministrando una relacién detallada por
asignaciones o fondos recibidos, que incluya; numero de, cheque, fecha, monto y
nombre del Alcalde o Representante de Corregimiento: ademas, indicar los bienes
y/o servicios aplicados en concordancia con los documentos sustentadores u otros
mecanismos de autorizacion que respalda el uso de los recursos asignados y el
remanente de cada uno de los cheques recibidos durante el trimestre objeto de la
rendicion de cuentas. (Ver anexo No.1y 2)

Adjuntar nota de asignacion de los recursos asignados para gastos de imprevistos en
acciones comunitarias, la cual debe contar con la aprobacion previa a su ejecucion
de la Contraloria General de la Republica.

RESULTADOS E IMPACTO DE LA GESTION

Presentar el cumplimiento de los objetivos establecidos en razén de las
circunstancias naturales o provocadas por el hombre, cuyos efectos afectan a la
comunidad bajo la jurisdiccién respectiva y el resultado de la gestion realizada que
incluya la fecha y descripcién del imprevisto, area/ lugar y poblacién beneficiada, con
la finalidad de conocer el impacto de la gestion en el uso de los recursos.
(Ver anexos No.3)
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IV. ANEXOS AL INFORME



Anexo No.1 Informe Consolidado de los Recursos Recibidos y Utilizados

Anexo No.1
REPUBLICA DE PANAMA

Nombre del Municipio o Junta Comunal

INFORME CONSOLIDADO DE LOS RECURSOS RECIBIDOS Y UTILIZADOS
PERIODO DEL AL 2022

W [N |

Totales

Nota: Todos los formularios y documentos sustentadores que respaldan los montos mostrados en este informe
corresponden a los informes rendidos por el Alcalde o Representante de Corregimiento, responsables del uso y manejo
del fondo pagador, los cuales fueron revisados y aceptados de conformidad a los requerimientos de control por parte del
Municipio o Junta Comunal.

Los expedientes relativos a los gastos detallados en este informe y su anexo, reposan debidamente identificados en los
archivos del Municipio o Junta Comunal, accesibles sin restriccién a la Contraloria General, para larealizacién del examen
correspondiente.

Mixima autoridad responsable: Preparado por:
Nombre (Legible) Nombre (Legible)
Cédula Cédula
Firma Firma
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1.

Anexo No.1

INFORME CONSOLIDADO DE LOS RECURSOS RECIBIDOS Y UTILIZADOS

A. ORIGEN: Municipio o Junta Comunal

B. OBJETIVO: Presentar el informe consolidado de los recursos recibidos y
utilizados, por el Municipio o Junta Comunal, segiin cheques
emitidos para gastos imprevistos.

C. CONTENIDO:
No.:

Solicitud de recursos:

Fecha de solicitud

Nimero de Cheque:
Fecha del Cheque:
Monto del Cheque:
Recursos utilizados:

Remanente del cheque
Totales

Mixima autoridad responsable

Preparado por:

Numero de cheques recibidos.

Indicar el nimero de nota de la solicitud de recursos para los
gastos imprevistos en acciones comunitaria, debidamente
aprobada por el Contralor General de la Repiblica.

Indicar la fecha de la solicitud de recursos para los gastos de
imprevistos.

Anotar el nimero de cheque.

Anotar la fecha del cheque.

Anotar el monto del cheque.

Indicar el monto de los recursos utilizados.
Anotar el saldo del remanente del cheque.

Sumatorias.

Anotar el nombre cédula y firma del Alcalde o Representante
de Corregimiento, responsable del uso y manejo de los
recursos recibidos.

Anotar el nombre, cédula y firma del responsable de preparar
el detalle de los recursos utilizados.
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Anexo No.2 Informe de los Recursos Utilizados

Anexo No.2

Nim. de Cheque:

REPUBLICA DE PANAMA

Nombre del Municipio o Junta Comunal

INFORME DE RECURSOS UTILIZADOS
PERIODO DEL AL 2022

Nimero de Fecha de Bienes /Servicios adquiridos

Nam. de Area o <
comproban | Comprobante

Cheque ubicacion TR, ' 11C
1 te eal ural Proveedor / RUC/

} Descripcion

Beneficiario Cédula

, Monto

Total
Maixima autoridad responsable: Preparado por:
Nombre (Legible) Nombre (Legible)
Cédula Cédula
Firma Firma



10.

11.

Anexo No.2

INFORME DE LOS RECURSOS UTILIZADOS

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

Nim. de Cheque

Area o lugar:

Nimero de comprobante
rural:

Fecha de comprobante rural:

Proveedor/Beneficiario:
RUC/Cédula:
Descripcion:

Monto:

Total:

Mixima autoridad
responsable:

Preparado por:

Alcalde o Representante.

Presentar el detalle de los recursos utilizados por el Municipio o
Junta Comunal, por cheque emitido.

Anotar el nimero de cheque cuyo monto fue utilizado para
solventar los gastos realizados.

Anotar el drea o lugar beneficiado con los recursos -
solicitado para atender los imprevistos.

Anotar el niimero de comprobante rural, relacionado al uso
del recurso imprevisto.

Indicar la fecha del comprobante rural, relacionado al uso
del recurso para los imprevistos.

Nombre del proveedor de los bienes o servicios o
beneficiario de los recursos asignados.

Nimero de RUC 6 cédula del proveedor o beneficiario de
los recursos asignados.

Anotar de los bienes y servicios adquiridos.

Anotar el monto del uso del recurso. Este total debe ser
igual al reportado en la columna de “Recurso Utilizado”
Ver anexo No. 1.

Sumatoria.

Anotar el nombre cédula y firma del Alcalde o
Representante de Corregimiento, responsable del uso y

manejo del fondo.

Anotar el nombre, cédula y firma del responsable que
prepara el detalle del anexo.
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Anexo No.3 Informe de la Poblacién Beneficiada

Anexo No.3

REPUBLICA DE PANAMA

Nombre del Municipio o Junta Comunal

INFORME DE LA POBLACION BENEFICIADA
PERIODO DEL AL 2022

IMPREVISTO

S ot ¢ = Poblacion
Descripcion Area o lugar beneficiado i
; Beneficiada

Maxima autoridad responsable: Preparado por:

Nombre (Legible) Nombre (Legible)
Cédula Cédula
Firma Firma

o
ro



Anexo No.3

INFORME DE LA POBLACION BENEFICIADA

A. ORIGEN:

B: OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
No.:
Fecha;

Descripcion:

Area o lugar beneficiada:

Poblacion beneficiada:

Mixima autoridad
responsable:

Preparado por:

Municipio o Junta Comunal

Presentar el informe de la poblacion beneficiada de los recursos
asignados a los Alcaldes o Representante de Corregimiento para
atender los imprevistos.

Anotar el nimero de imprevistos atendidos.
Anotar el dia, mes y ano del imprevisto.
Indicar las situaciones que dieron lugar al imprevisto.

Anotar el drea o lugar beneficiada con los recursos destinados a
atender los imprevistos en los distritos y corregimientos.

Cantidad de personas beneficiadas con el uso del recurso.
Anotar el nombre cédula y firma del Alcalde o Representante de
Corregimiento, responsable del uso y manejo de los recursos

recibidos.

Anotar el nombre, cédula y firma del responsable que prepara el
detalle del anexo.
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