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CONCEPTO | MONTO B/. PARTIDA PRESUPUESTARIA No.

COSTOS 208.000.00 0109.1.‘.5.378.02.49.503‘ correspondiente a la
INDIRECTOS ) vigencia fiscal del afio 2007.
ADICIONALES La diferencia serd pagada con cargo a partida

265. \ . ,
B/.1,115,265.40 817.265.40 presupuestaria de la vigencia fiscal de 2008,

SEGUNDO: EL CONTRATISTA y EL ESTADO, acuerdan que tanto las Adendas No. 1, No. 2 y No,. 3 al Contrato
No.009-97, asi como el resto del contenido del mismo se mantienen invariables y en plena vigencia.

TERCERO:.Esta Addenda esta exenta del impuesto de timbres fiscales de conformidad con lo establecido en el numeral
21 del articulo 973 del Codigo Fiscal.

Para constancia se extiende y firma este documento en la ciudad de Panama4 a los veintitrés (23) dias del mes de octubre
de 2007.

EL ESTADQ EL CONTRATISTA
Benjamin Colamarco Patifio Rogelio Aleman
Ministro de Obras Piblicas Constructora Urbana, 8.A.
REFRENDQ:
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Panama, veintisiete (27) de noviembre de 2007.

DECRETO NUMERO 306-2007-DMySC
(de 21 de septiembre de 2047)

Por el cual se aprueba el documento titulado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL
MANEJO Y CONTROL DEL PROGRAMA BOLSA BASICA FAMILIAR DEL INSTITUTO DE MERCADEO
AGROPECUARIO".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamé, establece que la Contraloria General de la
Repiblica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccién, segin lo establecido en la Ley.
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Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Repiiblica, establece que para el cumplimiento de su mision, la Institucién fiscalizard, regulard y
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccién y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del sector
Piiblico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y control de
la gestion pablica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de
acuerdo al Decreto Nam.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l documento titulado "PROCEDIMIENTOS 'ADMINISTRATIVOS Y
FISCALES PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL PROGRAMA BOLSA BASICA FAMILIAR DEL
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Instituto de Mercadeo Agropecuario.
ARTICULO TERCERQ: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

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

Dado en la ciudad de Panamad, a los 21 dias del mes de septiembre de 2007.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General de la Repiblica
JORGE L. QUITADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor Genersal
LUIS CARLOS AMADO
Subcontralor General
JORGE QUIJADA
Secretario General
DIRECCION DE METODOQS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY BROKAMP
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, y en
coordinacién con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto de Mercadeo Agropecuario, ha desarrollado estos
Procedimientos Administrativos y Fiscales con el propésito de establecer los mecanismos necesarios para el manejo y
control del Programa Bolsa Basica Familiar, dirigido a comercializar la bolsa entre la Feria del Productor, particulares,
Servidores Plblicos y entregar la misma en donacion.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo a la Administracién que
lleva la operacidn y control del Programa antes descrito.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente al régimen de formularios, que deben ser de uso
obligatorio para lograr el buen desarrollo del Programa. El primer capitulo se refiere a los Aspectos Generales y en €l, s
incluyen los temas inherentes al Objetivo del Procedimiento y la Base Legal que corresponde a los conceptos normativos,
en cuales se orientan los controles y procedimientos. El segundo trata sobre los Controles Internos aplicables a las
diferentes actividades econémicas que se desarrollan en el Instituto de Mercadeo Agropecuario y el tercero trata sobre la
descripcion de los Procedimientos Aplicables al Programa de la Bolsa Bésica Familiar que lieva a cabo el IMA.

Como practica establecida en nuestra Direccién, estos Procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles, por
consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos tengan a
bien presentarlas a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Procedimiento

Proveer a la Administracion del Instituto de Mercadeo Agropecuario, de los mecanismos de registro y control
administrativo, presupuestario y financiero, para el Programa Boisa Béasica Familiar, con el propésito de garantizar la
eficiencia, eficacia y transparencia en el proceso de adquisicién de productos agricolas e industriales, asi como también en
la comercializacién de los mismos, en las donaciones que el Programa atienda, con la finalidad primordial de hacer llegar
dichos productos a la poblacién mas necesitada.

B. Base Legal
1. Ley Nam. 32 de 8 de noviembre de 1984, por cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Repiblica.

2. Ley Nam. 70 de 15 de diciembre de 1975, por el cual se decreta las finalidades y funciones del Instituto de Mercadeo
Agropecuario.

3. Ley Nam. 22 de 27 de junio de 2006, por la cual se regula la Contratacién Piblica y se dictan otras disposiciones.
4. Normas de Administracién Presupuestaria Vigente.

8. Decreto No, 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el que se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Republica de Panama.

6. Decreto Nim. 42-Leg de 23 de febrero de 2005, por el cual se designan funciones en Luis Carlos Amado Arosemena,
Subcontralor General; en Francisco Antonio Rodriguez Poveda, Director Nacional-Programa de Asesoria Fiscal adscrito a
la Direccion Superior, en Jorge Luis Quijada Vasquez, Secretario General y en servidores publicos de la Direccién de
Fiscalizacién General y se dictan otras disposiciones.

7. Decreto Ejecutivo Nim. 366 de 28 de diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley Nim, 22 de 27 de junio de
2006 que regula la Contratacién Pablica y dicta otras disposiciones”.

8. Decreto Numero 264-2006-DMySC de 17 de octubre de 2006, por el cual se aprucba el documento titulado Manual de
Procedimientos para el Registro Presupuestario de los Ingresos en las Entidades del Sector Descentralizado.

9. Decreto Nim. 6-DFG, por el cual se establece que la Direccién de Fiscalizacién General de la Contraloria General de la
Repiiblica, fiscalizard e intervendrd en el ejercicio de las funciones de Control Previo en los Procesos Descarte, Permuta,
Donacién y cualquier otro que involucre los Bienes Patrimoniales del Estado, del 2 de enero de 2007.

10. Decreto Nim. 01 -2007-DGCP, por el cual se reglamenta el procedimiento para contrataciones menores apremiantes.
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11 Decreto Niun.02-2007-DGCP de 6 de marzo de 2007, por la cual se reglamenta el procedimiento aplicable para las
contrataciones menores en areas rurales.

12. Decreto Nam, 239-Leg de 13 de julio de 2007, por el cual se crea la Unidad de Coordinacion y Fortalecimiento de las
Oficinas de Ausitoria Interna del Sector Pblico y, se asignan y delegan funciones a la Subdireccion Nacional de
Auditoria Interna de la Direccién Nacional de Auditoria Interna.

13, Resolucién DG-DAL023-05, de 21 de junio de 2005, en la que se designa a la Licenciada Maricel Navarro como
Coordinadora del Programa "Bolsa Bésica Familiar”, que se ejecuta a nivel nacional,

14. Resolucién CE-001-2005, del 18 de mayo de 2003, por la cual se autoriza al Instituto de Mercadeo Agropecuario para
que solicite al Organo Ejecutivo, a través del Ministerio de Economia y Finanzas, la aprobacion de un Crédito adicional
por la suma de B/. 600,000.00, que se destinard a la ejecucién del Programa Bolsa Bésica Familiar,

15, Resolucién DG-DAL-018--2005 del 17 de mayo de 2005, por la cual se ordena la implementacién por parte del
Institato de Mercadeo Agropecuario (IMA), de los Controles Financieros y Administrativos necesarios para la debida
ejecucién del Programa Bolsa Bésica Familiar, de conformidad con las normas legales y presupuestarias vigentes.

16. Resolucién DG-DAL-026-05 del 21 de junio de 2005, resuelve aprobar la solicitud aprobada por el Despacho de la
Primera Dama de la Republica y, en ese sentido, se¢ autoriza a su favor una contribucién de hasta Quince Mil (15,000)
Bolsas Basicas Familiares, a fin que sean utilizadas dentro del programa de la gestién de ayuda social que lleva a cabo
dicho Despacho. El costo total de esta donacion es por la suma de B/. 30,600.00.

17, Resolucién 480 del 8 de septiembre de 2005, por medio del cual se autoriza al Director General del Instituto de
Mercadeo Agropecuario, para enajenar y realizar la donacién al Despacho de la Primera Dama de la Repiblica, de quince
Mil (15,000) Bolsas Basica familiares, con los productos detallados a continuacién, a un costo cada una de DOS
BALBOAS CON 04/100 (B/. 2.04) por un monto total de TREINTA MIL SEISCIENTOS BALBOAS CON (B/.

30,600.00).
Descripcion del Contenido Precio por Total
Bisn Bolsa
15,000 Bolsas Preducin Cantidad Precio B/, B/ 204 B{. 30,600.00
Bésicas familiar Aoz ks 0.56
Panela 2 Tapitas 0.14
Aceite 6.Onzas 021
| Frgel 1hb. 0.37
Plétano 2 Unidaces 0.16
Cebolla 2 Unidades 017
Sardina 1 Lata 037
Sal 11hb. 0.06

18, Circular NUM. 67-2005-DC-DFG, de 30 de mayo de 2005, sobre los requerimientos minimos que deben contener las
cotizaciones

(Anexo No. 1).

19, Circular NUM. 64-2005-DC-DFG de 20 de mayo de 2005, sobre la reiteracién de la Circular NUM.
055-2005-DC-DFG, y se hace extensiva a las demas contrataciones (Anexo No. 2).

20, Circular No. 008-DMEyF-DGT, del 5 de abril de 2006, sobre el Catilogo de Proveedores (Anexo No. 3).
. ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A. Medidas de Control Genéricas

Las adquisiciones de productos (agricolas e industriales), como podrian ser: enlatados, embutidos, papas, cebollas,
zanahoria y productos empacados {arroz, frijoles, porotos, lentejas, sal, etc.) se adquiririn en base a lo que establece la
Ley No. 22 y este Manual de Procedimientos, salvo que exista alguna disposicion diferente que asi lo permita.

Es responsabilidad de la Direccién General, a través de la Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion y la
Administracién, planificar las adquisiciones de productos (agricolas e industriales, las condiciones y caracteristicas que
deben tener los productos a adquirir, organizar las fechas y dreas donde se encuentran los Pequefios Productores que serdn
beneficiados de dichas adquisiciones.
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La Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion, contara con el apoyo de las Unidades Administrativas, que contribuya
con el manejo y operacién del Programa (Bolsa Basica Familiar).

Todo pago que efectie el Instituto de Mercadeo Agropecuario, para cancelar la adquisicion de bienes (productos agricolas
¢ industriales) deben estar justificado por medio de un Comprobante de Pago - Cheque y Factura de Compra.

Cuando se amerite anular Comprobante de Pago-Cheque, Solicitud de Bienes y Materiales, Recepcién de Almacén,
Requisicion de Materiales, Orden de Compra, Factura de Compra, Factura de Venta, Despacho de Almacén y cualquier
otro documento de uso autorizado en el Instituto de Mercadeo Agropecuario, los originales y las copias deben sellarse con
la leyenda de "ANULADO" ademis, deben permanecer en la libreta, con el propbsito de mantener la secuencia
numérica.

Los documentos citados en el parrafo anterior, deben presentar una secuencia numérica (para el caso que el documento lo
requiera) preimpresa, completarse de forma clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con las firmas de
las personas autorizadas.

Las autoridades no actuaran con desviacién o abuso de poder y ejercerin su competencia exclusivamente para los fines
previstos en la Ley.

Le corresponde a la Direccién General del Instituto de Mercadeo Agropecuario, a través de la Subdireccion de Mercadeo
y Comercializacién y el Departamento de Recursos Humanos, velar por el cumplimiento del presente documento, a la vez
aplicar las medidas correctivas para aquellos casos que se incumpla la aplicacion del presente documento, segin lo que
establezca el Reglamento Interno.

B. Medidas de Control Especificas

La adquisicién de bienes (agricolas ¢ industriales), serin autorizados por el Director General o en quien delegue, en
representacion de la Institucion y refrendadas por la Contraloria General de la Republica.

Toda adquisicién de productos independientemente del método de seleccion utilizado, deberd estar sustentada por
documento contractual (Orden de Compra, Contrato, Factura de Compra o Asignacitn para la Compra de Productos al
Contado, previo a la recepcién del producto y/o suministro solicitado). Para lo cual, deberd utilizar los procedimientos
vigentes sobre la materia,

Para el caso de la adquisicion de productos agricolas, se efectuaran, éstas a través del Agente de Compra, en las regiones
apartadas del pais (productores) o en el Mercado de Abasto.

El Agente de Compra se le entregarh los recursos necesarios para adquirir dichos productos, a través de la Asignacion
para la Compra de Productos al Contado, por lo que tendra cinco (5) dias hébiles, para presentar el informe y documentos
sustentadores, que justifica los productos adquiridos y la devolucion de loa recursos no utilizados (de ser el caso).

De no presentarse dicho informe, el Agente de Compra, designado en dicha misién no podré atender asignaciones futuras,
hasta que presente dicho informe y justifique el uso de los recursos asignados.

Para efectuar dichas adquisiciones, ¢l Agente de Compra efectuard directamente la transaccion, a través de la Factura de
Venta, la que serd firmada por el vendedor (productor) y comprador (Agente de Compra).

Igualmente se podran adquirir productos (Agricolas e Industriales), por intermedio de la Subdireccion de Mercadeo y
Comercializacién, directamente de las Empresas distribuidoras, a través del proceso normal de Adquisiciones al contado o
al crédito,

Para solicitar los productos (agricolas o industriales), se efectuardn a través de la "Solicitud de Bienes y Materiales", por
lo cual los responsables deben anotar en dicho formulario, qué cantidad de bolsas se solicitan; y para qué finalidad o
actividad.

Igualmente en cada Factura de Compra y Factura de Venta, se debe anotar ¢l numero de Orden de Compra y
Requisicién de Materiales, al que corresponde la adquisicion (compra).

Toda adquisicién de productos agricolas e industriales, debe contar con las Especificaciones del Producto, a manera de
ejemplo en el Anexo Num. 4, se presenta la forma como dicha informacién debe aparecer.

Las especificaciones del producto, deben plasmarse en la Orden de Compra o Asignacion para la Compra de Productos al
Contado. Dicha informacién debe ser suministrada por ¢l personal idéneo en dicha materia (Ingenieros Agrénomos o
cualquier otro Profesional de dicha especialidad).

Todos los productos agricolas o industriales, adquiridos a través del Programa Bolsa Bdsica Familiar, deben ajustarse a las
especificaciones descritas en el Anexo Num. 4, Orden de Compra o Asignacién para la Compra de Productos al Contado,
en el caso que la adquisicién resulte en pérdidas o dafios, debe efectuarse una investigacién Administrativa. Determinar
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las responsabilidades y sanciones que €l caso amerite, en base a las disposiciones que para tales efecto, contemple el
Reglamento Interno del IMA.

La Bolsa Basica Familiar, seran destinadas para los siguientes fines:
Ventas (Feria del Productor, particulares y Servidores Publicos).
Donaciones.

Otras (debidamente autorizada por medio de Resolucion y/o
Decreto).

Para ¢l caso de la venta de las Bolsas en la Feria del Productor, le corresponde a la Subdireccién de Mercadeo y
Comercializacién programar y planificar las ventas segun:

Area.

Periodo (fecha).

Cantidad de Bolsas a vender.

En el caso de las donaciones, le corresponde a 1a Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion, atender lo siguiente:
Solicitar la nota de la peticion autorizada por el Director General.

Programar los productos agropecuarios e industriales a requerir,

Efectuar las compras de productos agricolas ¢ industriales.

Preparar la cantidad de bolsas, segun lo solicitado en la nota.

Entregar las mismas, por intermedio de un Acta de Entrega, donde se certifica la entrega de dichas bolsas por parte del
responsable del programa, funcionario de auditoria interna y un funcionario de la entidad solicitante.

Entre los productos agricolas que componen la Bolsa Basica Familiar tenemos:
Producto Agricola Producto Industrial
Arroz Salchicha

Porotos Tuna

Lentejas Jamonilla

Panela Sardina

Frijol Pollo

Naranjas Sal

Pldtano Aceite

Cebolla Azicar

Raices y tubérculos Jamon

NOTA: La lista de Productos arriba descritas, puede estar sujeta a cambios, por efectos de mercado, desabastecimiento,
temporada, etc, por lo que corresponde a los responsables del programa, justificar la misma y notificar los cambios que en
caso dado se presenten.

Las adquisiciones de bienes agricolas como: papa, zanahoria, lechuga, repollo, cebolla, etc., se podrin adquirir de los
pequefios productores y/o comerciantes del Mercado de Abastos, a través de la Factura de Compra.

Las adquisiciones de bienes (productos agricolas e industriales), no serdn destinadas a mantener inventarios.

El Instituto de Mercadeo Agropecuario, a través de la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién, venderd la Bolsa
Basica Familiar, por intermedio de las Ferias del Productor, para lo cual debe existir un Convenio para el Uso de Puestos
de Ventas en las Ferias del Productor (Anexo Nam. 5).
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No se podré entregar equipos y mobiliarios (toldas, neveras, estanteria, tanque de agua, de basura, etc.), a ninguna Feria
del Productor antes de haber firmado el Convenio para uso de Puestos de Ventas en dichas Ferias.

Solamente se podra vender productos agricolas ¢ industriales, a través de Factura de Venta, a los comerciantes de la feria
del productor (Persona Natural o Juridica), que mantiene un compromiso con la Institucién, ademds que éstos no
mantengan saldos pendientes por pagar.

Para las adquisiciones se entregaran los recursos del Fondo Cuenta IMA Feria de Productor Cta. 05-05-0007-1 Banco
Nacional.

En el caso que el pequefio productor no sepa firmar, se permitird que en la Factura de Compra se imprima la huella
dactilar del mismo.

El Programa de la Bolsa Basica Familiar, estard sujeto a las auditorias internas, segin lo estime conveniente el
Departamento de Auditoria Interna del IMA.

La Orden de Compra al Crédito, que no ha sido retirada por el Proveedor o Casa Comercial o entregada por el
Departamento de Compras, durante los primeros cinco (5) dias hébiles, le cotrespondera al Jefe del departamento tomar
las medidas, que permitan comunicarle a la Direccion Administrativa, para que proceda con su anulacion y a la vez
comunicarle a las autoridades de la Direccién de Contrataciones Pablicas, por el incumplimiento.

La Contraloria General de la Republica, ejercera el control previo a través de sus Fiscalizadores, mediante el refrendo. Sin
penuicio de los controles concurrentes y posteriores que ésta implemente.

Semanalmente las Ferias del Productor, deben ser visitadas por el Funcionario que designe la Subdireccion de Mercadeo y
Comercializacién, con la finalidad de efectuar las ventas de bolsas o productos, a la vez debe verificar que dicha Feria del
Productor, mantenga los tanques de agua, estanteria, nevera, toldas, que les fueron entregados al momento de suscribir el
"Convenio para Uso de Puesto de Venta en las Ferias del Productor” y que su cuenta la mantenga al dia. La entrega
se hara a través del Acta de Entrega de Equipos, Mobiliarios ¢ Implementos (Formulario Nidm. 22), al momento de
efectuar la devolucién de los mismos se hard con el Acta de Devolucién de Equipos, Mobillaries ¢ Implementos
(Formulario Nam. 23).

El Informe de Informe de Estado y Condiciones de Bienes Entregades a 1a Feria del Productor (Formulario Nium.
1), debe ser elaborado semanalmente y entregado el original a la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.

El precio de venta de la Bolsa Bésica Familiar o de los productos agricolas ¢ industriales (al detal), serdn establecidos por
medio de una Resolucién del Director General o en quien delegue.

Los precios de venta para la Bolsa Basica Familiar o los Productos al detal (agricolas o industriales), nunca deberén
establecerse por debajo del precio de compra, salvo en aquellos casos en que ocurra una situacion especial que lo amerite
(casos eventuales y fortuitos debidamente sustentados). El Director General o en quien el delegue, podré autorizar la venta
de dichos productos.

Mensualmente los responsables del Programa Ferias del Productor, elaboraran el Informe Mensual Gastos para la
Compra de Productos Agricolas e Industriales (Formulario Nim. 2).

Las adquisiciones de productos agricolas, efectuadas directamente del productor en regiones apartadas, deben ser
sometidas a la Toma de Muestra y Analisis de Laboratorio), por lo que las muestras deben ser analizadas en los
Laboratorios Regionales, antes que se efectue la adquisicion.

B.1 Controles para el Area de Tesoreria

Las normas de Control Interno para el area de tesoreria, tienen el propdsito de brindar seguridad razonable sobre el buen
manejo de los fondos y valores publicos. En este sentido, la administracién debe centralizar la totalidad de sus recursos
financieros para su manejo a través del Departamento de Tesoreria, con el objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacién de los fondos disponibles.

La implementacién del concepto de Unidad de Caja en la entidad, permite distribuir racionalmente los fondos, en funcién
a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su aplicacién hace posible que los fondos puedan ser
colocados donde mds se necesitan y ajustarlos, cuando el proceso de gestién muestre insuficiente capacidad de gasto.

Otras de las herramientas que debe utilizar la Unidad de Tesoreria para la buena administracién de sus recursos, es la
programacioén financiera, la cual comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision, gestion, control y
evaluacién de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto
plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos
y priorizar su atencién,
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La utilizacién del flujo de caja, en la programacién financiera por parte de la Entidad, le facilitaria la preparacién de las
proyecciones de ingresos y gastos de un periodo, e identificar las necesidades de financiamiento en corto plazo, asi como
los posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la Entidad, debe tener una proyeccién temporal similar al ejercicio presupuestario; su periodicidad
puede ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acuerdo con las necesidades de la Institucion.

Los recursos asignados al Programa Bolsa Basica Familiar, son de cardcter presupuestarios y son asignados como
Transferencias de Capital de Gobierno Central y estan manejados a través de la siguiente cuenta bancaria:

Cuenta IMA Feria de Productor Cta. 05-05-0007-1 Banco Nacional.

Esta cuenta bancaria debe ser objeto de conciliacién, con los estados de cuentas remitidos por el Banco Nacional de
Panamé en forma mensual. Asi mismo, debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segin Tesoreria, con los
registros contables.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser efectuado por una persona no vinculada con la
recepcién de fondos, giro y custodia de cheques, depdsito de fondos y/o, registro de operaciones. Corresponde a la
Direccion de Finanzas, designar al funcionario responsable, de la revisién de las conciliaciones bancarias efectuadas, esta
labor puede ser realizada por el Contador u otro funcionario.

La unidad de Auditoria Interna de la Entidad, debe revisar periédicamente dentro del examen el area de fondos las
congiliaciones bancarias, con el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.

Adicional, los responsables del Manejo del Programa Bolsa Bésica Familiar, contardn con una garantia o fianza de
manejo, a la vez se aseguraran del resguardo de dichos recursos y cumplir con las siguientes condiciones:

Las asignaciones en efectivo para la compra de productos agricolas, pueden ser hasta tres Mil Balboas (B/.3,000.00). Por
lo que los montos asignados para adquirir productos agricolas, debe sar solicitado por la Subdireccién de Mercadeo y
Comercializacion, a través de la designacién de un funcionario responsable (Agente de Compra o en quien se delegue), el
mismo debe ser empleado permanente, utilizando el Formulario Asignacién para la Compra de Productos al Contado,
antes de la adquisicién de los productos agricolas.

Para las adquisiciones en efectivo, el responsable de la adquisicién, tendra quince (15) dias habiles, para efectuar las
adquisiciones, entregar los productos, presentar el Informe de Adquisicién de Productos Agricolas al Contado y devolver
el dinero (de ser necesario). No se podra entregar cheque para adquisiciones, si la Subdireccion de Mercadeo y
Comercializacién o el responsable del programa no han presentado el Informe de Adquisiciones de Productos al Contado,
correspondiente a la asignacion anterior.

No es permitido entregar fondos o asignaciones para las adquisiciones de compras, los dias viernes, un dia antes de dia
feriado o nacional.

Toda recaudacién producto de las ventas al crédito, se justifican a través del Recibo, igualmente, los responsables del
Programa deben elaborar un Informe Diario de Ingresos y Cargos, ademés un Informe de Cobros. Igualmente la
Institucién, debe asegurar y garantizar el manejo del efectivo, a través de contar con la seguridad, ya sea de la Policia
Nacional o particular segiin lo estime, dado el hecho que las recaudaciones que efectian los Funcionarios Pablicos, del
Departamento de Cobros en las Ferias del Productor se realizan en efectivo, dichos cobros en las Direcciones Regionales
y Agencias, se efectuarin a través del Funcionario Piblico que los Jefes de estas dreas designen.

B.2 Controles para el Area de Almacén de Proveeduria

El Almacén, como actividad de apoyo a la gestién institucional, debe contribuir al empleo racional y eficiente de los
recursos que requiere el IMA, en especial aquellos adquiridos a través del Programa Bolsa Basica Familiar. Su actividad
se orienta a proporcionar los productos agricolas ¢ industriales que son requeridos para la Bolsa Bésica Familiar. La
verificacién petiédica de los mismos, con el objeto de establecer si son utilizados, para los fines que fueron adquiridos y
se encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro, constituyen pricticas que
salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad y fortalecen los controles intemo de esta drea.

En toda transaccién que represente la adquisicién de productos agricolas e industriales, asi como en las demés actividades
de gestién, deberd tenerse presente, el criterio de economia el cual significa, administracion recta y prudente de los
recursos publicos. Es decir, orden en el gasto de las actividades que debe atender el Programa Bolsa Bésica Familiar,
ahorro de trabajo, dinero, buena distribucién de tiempo y otros asuntos.

La adquisicién econémica implica, adquirir los productos, en calidad y cantidad apropiada, y al menor costo posible.
Asimismo, las actividades en el IMA deben efectuarse asegurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad
de los productos a disponer en la Bolsa Basica Familiar.
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Todos los productos que adquiera la entidad, deben ingresar al Almacén de Proveeduria, antes de ser utilizados, ain
cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacién directa en ¢l lugar o dependencia que lo selicita. Ello
permitira un control efectivo de los productos adquiridos.

Los ambientes asignados para el funcionamiento de los almacenes, deben estar adecuadamente ubicados, contar con
instalaciones seguras, y tener el espacio fisico necesario, que permita el arreglo y disposicion conveniente de los
productos, asi como el control e identificacién de los mismos.

Para el control de los productos se debe establecer un sistema adecuado de registro permanente del movimiento de éstos,
por unidades de iguales caracteristicas. Sélo las personas que laboran en el almacén deben tener acceso a sus
instalaciones, y distribuir los productos segun el requerimiento.

Hay productos que por sus caracteristicas especiales tienen que ser almacenados en otras instalaciones, o enviados
directamente a los encargados de su utilizacién. En estos casos, el encargado de almacén tendrd que efectuar la
verificacién directa y la tramitacion de la documentacién cotrespondiente, segun sea requerido por los responsables del
Programa Bolsa Bésica Familiar (Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion).

La adquisicién de productos agricolas e industriales, no seran destinadas para mantener inventarios en el Almaceén, ya que
dichos productos por no ser duraderos, su estado de conservacién y existencia fisica representaria una pérdida para la
Institucidn.

La Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién, en coordinacion con el Almacén de Proveeduria, llevaran un registro y
control de los productos agricolas e industriales adquiridos, de tal forma que se tenga un conteo de las bolsas preparadas
(para el caso de las donaciones y/o ventas a los empleados publicos) y los productos entregados en las Ferias del
Productor (para el caso de las ventas).

El personal que interviene en la toma de inventario fisico de las Bolsas Biésicas, deben ser los funcionarios de la
Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion y los del Almacén de Proveeduria.

El Auditor Interno de la [nstitucién, debe participar en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacion de los
procedimientos establecidos, al momento de realizar el inventario de las bolsas.

Estos procesos (recepcion y despacho) deberan comunicarse estrictamente a la Unidad de Contabilidad por parte del
Almacén de Proveeduria.

Todo producto adquirido por el IMA, debe ingresar fisicamente al Almacén de Proveeduria, a través del Formato
"Recepcion de Almacén®. En el caso de los despachos, seran despachados, por intermedio del Despacho de Almacén, el
proceso de recepcién y despacho, igualmente se complementa con el uso de los formularios de Pesadas y Conteo,
Resumen Diario de Entrada y Salida de Productos y el de Transferencias Enviadas (Formulario Ném. 11).

El Almacén de Proveeduria debe estar ubicado de manera que facilite el recibo y entrega de productos, al igual que la
comunicacion directa y expedita con la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacidn y el Almacén de Proveeduria, verificar
periddicamente los productos que adquiere el IMA, con el objeto de establecer si son ytilizados para los fines que fueron
adquiridos y determinar si se encuentran en condiciones adecuadas que no impliquen riesgo de deterioro o despilfarro.

B.3 Controles para el Area de Contabilidad

E! sistema de contabilidad del Instituto de Mercadeo Agropecuario comprende: el Plan de Cuentas, Procedimientos
Contables, Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y los Archivos Correspondientes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.
Las transacciones contables deben registrarse en ¢l momento que ocurren.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacién que evidencie la transaccion. Dichos
documentos (Orden de Compra, Contrato, Despacho de Almacén, Recepcion de Almacén, Factura de Venta, Factura de
Compra, Recibo de Caja, etc.), son enviados al Departamento de Contabilidad, para su respectivo registro.

Los documentos sustentadores de dichas transacciones, deben set originales y estar debidamente sustentados.
B.4 Controles para el Area de Presupuesto

Los recursos destinados para el Fondo Feria del Productor, estén contemplados en el Presupuesto Vigente del Instituto de
Mercadeo Agropecuario.
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Estos estan incluidos en la siguiente partida de Gastos:

Compras de Existencias Agricolas.

Compras de Existencias Industriales

Los ingresos estan identificados en el presupuesto como Transferencias de Capital de Gobierno Central.

Mensualmente el Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA), transfiere los recursos al Instituto de Mercadeo
Agropecuario, los que seran registrados por el Departamento de Tesorerfa, los que a su vez son transferidos al Fondo de
Operaciones del IMA.

B.5 Controles para las Mermas
Las mermas aplicaran para los productos agricolas e industriales.

Todo producto adquirido para el programa Bolsa Basica Familiar, debe ser revisado y analizado, de forma tal que se
mantenga la calidad de los productos, por parte del Laboratorista de la Institucion, utilizando la Toma de Muestra y
Anilisis de Laboratorio (Formulario Nam. 3). En el caso de compras en las Direcciones Regionales, las mismas seran
validadas por los Laboratoristas Regionales.

Para los fines presentes, se consideraran las mermas, como la porcion en los productos (agricolas o industriales), que se
consumen naturalmente. Para que las mismas sean consideradas como merma, debe existir un Acta de Merma, generada
por Auditoria Interna, en la que debe estar considerado lo siguiente:

El Producio agricola o industrial, debe ser revisado y analizado por el Laboratorista o un Funcionario Pdblico idéneo en la
materia.

El auditor interno, debe verificar el producto a mermar.

Generar el Acta de Merma, que debe ser firmada por el Auditor Interno, Laboratorista y un funcionario de la Subdireccion
de Mercadeo y Comercializacion,

Preparar un informe sobre la merma y entregarle una copia a la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.

Las mermas aceptadas seran por el dafio del producto, infestacion, humedad y manejo del producto, la misma no debe
representar mas del uno (1) al dos (2) por ciento (%) del total de la adquisicién original o compra de los productos y
aplicars solamente para los Productos Agricolas. En aquellos casos que la merma sobrepase el mencionado porcentaje,
debe existir un informe, en el que se deslinde la responsabilidad Administrativa y se apliquen las medidas correctivas, en
base a las disposiciones Administrativas que mantenga el IMA para tales fines.

Las mermas en los productos industriales, estaran sujetas a las normas y parametros, establecidos por los industriales del
Sector (ejemplo: el Sector Avicola, otorga una merma por pérdida de peso en el pollo (por piezas), esto siempre y cuando
sea asi, segun la informacién formal que brinde los industriales del sector.

Cualquiera situacién que no sea producto de una merma, serd considersda como una pérdida o dafio en el producto
(agricola o industrial), la que debe ser investigada, para determinar las causas y determinar responsabilidades
Administrativas por omisién, descuido o negligencia.

B.6 Controles para la Venta a Crédito de Bolsa Bisica Familiar o Navidefia a Funcionarios Piblicos mediante
Descuento Directo o Pago Voluntario

Las Bolsas seran objeto de venta, para los Funcionarios Publicos permanentes, para log transitorios y eventuales.

La venta de la Bolsa Bésica Familiar, se descontaré de forma directa del salario del Funcionario solicitante, a través los
tramites y coordinaciones con la Contraloria General de la Replblica, para que se efectien los descuentos
respectivamente.

Los Funcionarios solicitantes deben tener capacidad de descuento, para que se descuente el valor de la Bolsa Bésica en
tres (3) pagos o descuentos.

Las ventas para los Funcionarios Permanentes o Eventuales, de dichas bolsas, podrdn venderse de contado, siempre y
cuando asi lo desee el solicitante.

En la venta de la Bolsa Bésica Familiar al crédito, a través de pago voluntario, la misma debe ser autorizada por el
Director General, una vez Recursos Humanos emita un Memorando en que el Funcionario se compromete a pagar
voluntariamente una cantidad determinada de dinero, en un periodo especifico y que en caso de no pago se proceda con el
descuento directo (aplica un memorando por cada caso).
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La cantidad de Bolsas a venderse a los Funcionarios Plblicos, serin determinadas por el Director General del IMA® e A-

través de quien designe, pero no se debe permitir que un funcionario adquiera més de tres (3) bolsas.
Estas bolsas se venderan periédicamente, en base a lo que establezca el Director General o a través de quien designe.

Le corresponde al Director General de la Institucion confirmar el precio de venta de la Bolsa Basica para los empleados
plblicos, a través de una nota o Resolucion,

Ningun Funcionario que adquiere la Bolsa Basica Familiar al crédito y mantenga saldos pendientes por pagar, con
respecto a este compromiso, no podrd adquirir estas Bolsas en fechas futuras.

B.7 Controles para la Venta de Bolsa Bésica Familiar a Ia Feria del Productor

La Bolsa Basica Familiar o productos (agricolas e industriales) que se vendan en la Feria del Productor, se canalizaran a
través de la Factura de Venta.

Las ventas se efectuardn en aquellas Ferias del Productor, que han firmado el "Convenio para el Uso de Puestos de
Ventas en las Ferias del Productor”.

Dicha venta sera al contado o crédito, En el caso de la venta al crédito debe realizarse por intermedio del responsable de la
Feria del Productor, o sea, la persona que firmé el Convenio para el uso de puesto con el IMA.

El ¢rédito ofrecido por la venta de la Bolsa o productos (agricola o industrial), serd de quince (15) dias laborables.

Todo responsable de la Feria del Productor, que no ha cumplido con el pago de la Factura de Venta, pasado los quince
(15) dias, no es sujeto de crédito para ventas futuras.

111. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para la Adquisicién de Productos Industriales al Contado mediante Orden de Compra
1. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion

Elabora la "Solicitud de Bienes y Materiales" (Formulario Nim. 4), especificande los productos a requerir. Luego el
Jefe de la Subdireccion firma y remite a la Direccion Administrativa.

2. Direccion Administrativa

Recibe la solicitud, verifica que la misma esté debidamente autorizada, firma para proceder con la solicitud y remite al
Almacén de Proveeduria.

3. Almacén de Proveeduria

Verifica la existencia de los productos solicitados, si hay en existencia, completa la forma Despacho de Almacén
Formulario Ném, 5) De lo contrario prepara la Requisicién de Materiales (Formulario Ndm. 6) y remite al
Departamento de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la copia de la Requisicién de Materiales hasta el
momento del despacho, luego de la adquisicion de los productos.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bienes y Materiales contenga el detalle de los productos requeridos por la Direccién
Administrativa, Obligatoriamente consulta el Catalogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los
Contratistas Inhabilitados, que lieva la Direccién General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y
registra la informacién en el sistema, tipo de fondo (Cuenta IMA Feria de Productor), tipo de adquisicién, forma de pago
y otros detalles. Luego selecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente:

a. Contratacién Menor.

b. Licitacién Publica.

c. Licitacion por Mejor Valor.

d. Licitacion para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la Direccién General de Contrataciones).

Nota: Este proceso aplica tnicamente para las adquisiciones de bienes o productos que excedan los mil balboas (B/.
1,000.00).
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Luego sella la Requisicion de Materiales, firma y procede a enviarla fisicamente al Departamento de Presupuesto.
5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicién de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva, remite al Departamento
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido en las normas de
administracién presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de recursos de redistribucion o traslado de
partida.

6. Departamento de Compras

Publica ¢l acto de contratacion publica en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el
tablero que para taies efectos mantenga el IMA. Luego realiza el acto piblico de contratacion, adjudica o declara desierto,
mediante Orden de Compra (Formularie Ndm. 7), Cuadro Respectivo o Resolucién Motivada (dependiendo del monto
de la contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por ¢l jefe de compras. Luego notifica los
resultados en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en ¢l tablero. Luego remite los
documentos fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica unicamente para las adquisiciones de bienes o productos que cxcedan los mil balboas (B/.
1,000,00). Cuando se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por medio de
la Resolucion Motivada, la que seréd firmada por la maxima autoridad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza ¢l compromiso presupuestario. Sella la Orden de Compra y envia a la Direccion de
Finanzas.

8. Direccién de Finanzas

(Formulario Nim, 8), firma el Director y remite al Departamento de Tesoreria.
9. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud y demas documentos, genera el Comprobante de Pago-Cheque (Formulario Nam. 9), le da el visto
bueno el jefe del departamento y remite al Departamento de Contabilidad,

10, Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y documentos sustentadores (Orden de Compra, Solicitud de Emisién de Cheque y
Requisicién de Materiales), efectiia el registro contable correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado,
confecciona el comprobante de diario pertinente, el jefe del Departamento, firma la Orden de Compra como constancia
del registro, archiva una copia del comprobante de diatio y envia el resto de la documentacién a la Direccién
Administrativa,

11. Direccién Administrativa

Recibe el Comprobante de Pago-Cheque y documentos sustentadores, verifica que exista consistencia en la informacién
del Cheque y Orden de Compra, de estar correcto, firma la Orden de Compra y remite a la Direccién de Finanzas.

12. Direccién de Finanzas

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y Orden de Compra, verifica que la altima esté firmada, de ser asi firma el Cheque

Recibe la Orden de Compra y Requisicion de Materiales, autoriza generar la $olicitud de Emisién de Cheque
y remite a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (IMA), con los documentos sustentadores.
|

Nota: En la ausencia del Director de Finanzas, el cheque puede ser firmado por el Subdirector de Finanzas o el Director
General.

13, Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (IMA)

atencién a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General. Luego remite fisicamente el Cheque y
documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

14.Departamento de Tesoreria

|
Realiza ¢l examen previo de fiscalizacién, refrenda la Orden de Compra, firma el Comprobante de Pago-Cheque, en
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Retiene temporalmente el Comprobante de Pago-Cheque, hasta que el Funcionario autorizado del Departamemc;'mde" ;
Compras firme el retiro del mismo. Una vez firmado el comprobante de cheque retiene una copia de éste.

15. Departamento de Compras

Recibe Comprobante de Pago-Cheque, Orden de Compra y documentos sustentadores del Departamento de Tesoreria,

contacta al proveedor para que entregue los Productos Industriales y desglosa.
COMPROBANTE DE PAGO-CHEQUE

Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira. copia Proveedor.

2da. copia Departamento de Compras.

3 ra. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion

Luego se procede a la adquisicion de los Productos Industriales.

ORDEN DE COMPRA

Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira. copia Proveedor.

2da. copia Departamento de Compras.

3 ra. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

4 ta. copia. Almacén de Proveeduria.
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B. Procedimiento para la Adquisicién de Productos Agricolas al Contado Mediante Asignacién y Orden ¢
Compra

1. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién

Elabora la Solicitud de Bienes y Materiales, especificando los productos agricolas a adquirir del Pequefio Productor o
Mercado de Abastos. Luego el Jefe de la Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion firma la solicitud y remite a la
Direccion Administrativa.

2. Direccién Administrativa

Recibe la solicitud, verifica que la misma esté debidamente autorizada, firma para proceder con la solicitud y remite a la
Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

3. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién

Recibe la Solicitud de Bienes y Materiales, verifica que esté debidamente autorizada, genera la Asignacién para la
Compra de Productos al Contado (Formulario Niim. 10), firma el jefe de la subdireccion y remite al Departamento de
Compras.

4, Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bienes y Materiales contenga el detalle de los productos agricolas requeridos por la
Subdireccion de Mercadeo y Comercializacién. Genera la Orden de Compra (a nombre del Agente de Compra designado),
asigna el monto de la misma, en base a la Asignacion para la Compra de Productos al Contado, registra la informacién,
tipo de fondo (Cuenta IMA Fena de Productor), tipo de adquisicion, forma de pago y otros detalles. Luego firma la Orden
¢l Jefe del Departamento, este tipo de adquisicion se dard a través de los Pequefios Productores o en el Mercado de
Abasto.

Luego sella la Asignaciéon para la Compra de Productos al Contado, firma y procede a enviarlo fisicamente al
Departamento de Presupuesto. Es importante aclarar, que este tipo de adquisicién estard sujeto a la reglamentacion
existente de las Contrataciones Menores en Areas Rurales.

$. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra y Asignacién para la Compra de Productos al Contado, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir efectiia el compromiso presupuestario. Luego remite la Orden de Compra y demas documentos a
la Direccion Administrativa. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las
decisiones pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido en las
normas de Administraciéon Presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de recursos de redistribucién o
traslado de partida.

6. Direccién Administrativa

Recibe la Asignacién para la Compra de Productos al Contado y Orden de Compra, verifica ambos documentos, firma la
Orden de Compra y luego remite a la Direccion de Finanzas con los documentos sustentadores.

7. Direccién de Finanzas

Recibe la Orden de Compra y Asignacién para la Compra de Productos al Contado, autoriza generar la Solicitud de
Emision de Cheque, firma la misma y remite al Departamento de Tesoreria con los documentos sustentadores.

8. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud de Emision de Cheque y demés documentos (Orden de Compra y Asignacion para la Compra de
Productos al Contado), el Jefe del departamento, autoriza generar el Comprobante de Pago-Cheque a nombre del Agente
de Compra, le da su visto bueno y remite al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y demas documentos (Orden de Compra y la Asignacion para la Compra de
Productos al Contado), efectlia el registro contable correspondiente al compromiso contingente, devengado y pagado,
confecciona el Comprobante de Diario pertinente, el Jefe del Departamento, firma la Orden de Compra y Asignacién para
la Compra de Productos al Contado como constancia del registro, archiva una copia del Comprobante de Diario y envia el
resto de la documentacién a la Direccién de Finanzas.
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10. Direcciéon de Finanzas

Recibe Comprobante de Cheque y documentos sustentadores, verifica que exista consistencia en los datos contenidos en
el Cheque, Orden de Compra y Asignacién para la Compra de Productos al Contado, de cstar todo correcto firma Cheque
y remite a la Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria.

11. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (IMA)

Realiza el examen previo de fiscalizacion, verifica si el funcionario designado para la compra, no tiene informe pendiente
por entregar de compras anteriores, refrenda la Orden de Compra, firma el Cheque, en atencion a los montos del refrendo,
autorizado por el Contralor General. Luego remite fisicamente el Cheque, y documentos sustentadores al Departamento de
Tesoreria.

12. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente el Cheque, documentos sustentadores, hasta que el Funcionario designado para la compra, firme el
retiro del mismo.

13. Agente de Compra

Recibe Cheque, firma como constancia de su retiro, hace efectivo ¢l mismo, se traslada al drea de compra y procede a
adquirir los productos agricolas,

ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADOQ
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 ra, copia Departamento de Compras.
2 da. Copia Departamento de Tesoreria.

3 ra. Copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion
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C. Pracedimiento para la Adquisicién de Productos Industriales al Crédito mediante Orden de Compra
1. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién

Genera la Solicitud de Bienes y Materiales, especificando los productos industriales. Luego ¢l Jefe de la Subdireccion
firma y remite a la Direcciéon Administrativa.

2. Direccién Administrativa

Recibe la solicitud, verifica que la misma esté debidamente autorizada, firma autorizando proceder con la solicitud y
remite al Almacén de Proveeduria.

3. Almacén de Proveeduria

Verifica la existencia de los productos solicitados, prepara la Requisicion de Materiales. Luego remite al Departamento de
Compras, procede a archivar temporalmente la copia de la Requisicién de Materiales hasta el momento del despacho,
luego de la adquisicion de los productos industriales.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bienes y Materiales contenga el detalle de los productos requeridos por la Direccion
Administrativa. Obligatoriamente consulta el Catilogo Electrénico de Productos y Servicios. Verifica el registro de los
Contratistas Inhabilitados, que lleva la Direccion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y
registra la informacién en el sistema, tipo de fondo (Cuenta IMA Feria de Productor), tipo de adquisicién, forma de pago
y otros detalles. Luego selecciona el tipo de acto de contratacién correspondiente:

a. Contratacién Menor.

b. Licitacion Publica,

¢. Licitacién por Megjor Valor.

d. Licitacién para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la Direccién General de Contrataciones).

Nota: Este proceso aplica Unicamente para las adquisiciones de productos industriales que excedan los mil balboas (B/.
1,000.00).

Luego sella la Requisicion de Materiales, firma y procede a enviarlo fisicamente al Departamento de Presupuesto.
5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existir reserva, remite al Departamento
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacién de lo establecido en las normas de
Administracion Presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuficiencia, a través de recursos de redistribucién o traslado de
partida.

6. Departamento de Compras

Publica el acto de Contratacion Piblica en el Sistema Electrénico de Contrataciones Publicas Panami-Compras y en el
tablero que para tales efectos mantenga el IMA. Luego realiza el Acto Pablico de Contratacién, adjudica o declara
desierto, mediante Orden de Compra, Cuadro Respectivo o Resolucién Motivada (dependiendo del monto de la
contratacién). Cualquiera de los tres (3) documentos debe ser firmado por el jefe de compras. Luego notifica los
resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panama-Compras y en el tablero. Luego remite los
documentos fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica (nicamente para las adquisiciones de bienes que excedan los mil balboas (B/. 1,000.00). Cuando
se trata de adquisiciones que excedan los treinta mil balboas (B/. 30,000.00), se adjudica por medio de la Resolucion
Motivada, la que serd firmada por la maxima autoridad o quien delegue,

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza el compromiso presupuestario. Sella la misma y remite al Departamento de
Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad
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Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicion de Materiales y Solicitud de Bienes y Materiales),
efectiia el registro contable correspondiente al compromiso contingente y devengado, confecciona ¢l Comprobante de
Diario pertinente, ¢l jefe del Departamento, firna la Orden de Compra como constancia del registro, sella, archiva una
copia del Comprobante de Diario y envia el resto de la documentacion a la Direccion Administrativa.

9. Direccién Administrativa

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores, verifica que exista consistencia en la informacién de 1a Orden de
Compra y demas documentos, firma la Orden de Compra y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria.

10. Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (IMA)

Recibe la Orden de Compra, refrenda la misma en atencion a los montos (para refrendo autorizado por el Contralor
General). Luego remite fisicamente la Orden de Compra y demas documentos al Departamento de Compras.

11. Departamento de Compras

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores, distribuye y archiva.
ORDEN DE COMPRA

Original. Proveedor o Casa Comercial.

Ira. copia Depanamentc; de Compras,

2 da. Copia Almacén de Proveeduria.

3 ra. copia Departamento de Contabilidad con los

documentos sustentadores.

4 ta. copia. Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

Luego se le comunica al proveedor seleccionado, para que retire la Orden de Compra.



Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26074 Gaceta Oficial Digital, midrcoles 02 da jullo de 2008

PROGEDIMIKNTO PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTO WNDUSTRIALES AL

IMA - 02

HErCCton PTo TOFECCION s, T
TP x o T OFTELL | CONTABILIDAD prICLLIE
presoetrero | g s ¥EC LT A LT0)

'y

(o] o4
{17 OKNERALA SOLICITUD, FYRMA K1 JEFE Y REMITE A KL MISMO, ADJUTICA O
LA DRECCION ADMINIS TRATIVA. LA MEDIANTE CORDEH I

LA , NOTIFICA KL
, LUROO REMITE

PRESUPUES TARIO,

LA ¥ REAMITE A
TR0 CONTADLE, CONFECCIONA
e ) REVISA . I MEALA Y REMITE A LA

4

D. Procedimiento para la Recepcién de Productos Agricolas o Industriales
1. Almacén de Proveeduria

Recibe los productos agricolas o industriales, verifica que los productos y las comdiciones de los mismos, sean los
descritos en la Orden de Compra, dependiendo del tipo de producto (granos, verduras, enlatados, etc), solicita que éstos
sean pesados o contados, a través de la Pesada y Conteo (Formulario Ném. 12) y que se les aplique la Toma de Muestra
y Analisis de Laboratorio. Una vez seguro que los productos a recibir son los solicitados y rednen las condiciones
descritas en la Orden de Compra, genera la Recepcién de Almacén (Fermulario NGm. 13) y el Funcionario responsable
firma la Recepcion de Almacén. Luego firma la Factura de la Casa Comercial y mantiene una copia de la Factura. En el
caso que Jos productos sean adquiridos por el Agente de Compra, mantiene la o las Factura de Compra (Formulario
Nam. 14). Finalmente remite la documentacién sustentadora (Factura de Compra, Factura Comercial y Recepcion de

Almacén) al Departamento de Contabilidad.
2. Departamento de Contabilidad

Efectia el registro contable correspondiente a la recepcion de los productos, confecciona el Comprobante de Diario
pertinente, el jefe del Departamento firma el comprobante, sella y archiva.

RECEPCION DE ALMACEN
Original Departamento de Contabilidad con
los documentos sustentadores.
Ira. copia Almacén de Proveeduria.

2da. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.




Digitalizado por la Asamblea Naciona P

No 26074 Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de jullo de 2008

PROCEDIMEENTO PARA LA RECEPCION DE PRODUCTOS, MﬁOLPS E NDUSTRIALES

Il - O

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

D D

m BECIEE 10§ PRODUCTOS AORICOLAS ©
DDUSTRIALES, VERIFICA LOS MISMDS Y
SULICITA QUE SEAN PESADOS O COWTADOS Y
QUE $F LE¥S APLIQUE KL AWALISIS DX
LABORATORIO. LUEGQ OENERA LA RECKPCION
PE . K. RESPONSABLE FIRMA LA
MOSMA. ADIMAS, FIRMA LA FACTURA DE LA
CAZA COMERCIAL Y MAN TIENE UNA COMA. BN
r.n CABD QUE LOS PRODUCTOS SKAN

QUIRPOS POR LL AGENTE DE COMPRA,
amoe

| REMISTRD CONTARLE
LA RECEPCION DE LUS
10NA KL COMPROBANTE
, EL JE DKL

IL COMPROBANIE,

E. Procedimiento para el Despacho de Productos Agricolas o Industriales
1. Almacén de Proveeduria

Entrega los productos (agricolas o industriales), genera el Despacho de Almacén, firma tanto el que entrega y recibe los
productos, desglosa el formulario y mantiene el original.

2. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién

Retira los productos (agricolas o industriales), se asegura que los productos que retira son los solicitados (segun lo
descrito en la Orden de Compra) y mantiene una copia del Despacho de Almacén,

3. Departamento de Contabilidad

Efectlia el registro contable correspondiente al despacho de los productos, confecciona el Comprobante de Diario
pertinente, el jefe del Departamento firma el comprobante, sella y archiva,

DESPACHO DE ALMACEN
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores,
Ira. copia Almacén de Proveeduria.

2da. copia Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.
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F. Procedimiento para el Pago de Ordenes de Compra al Crédito
1.Unidad de Caja

Recibe Gestion de Cobro al IMA (Formulario Ndm. 15), con los documentos sustentadores (Factura, Orden de
Compra, Paz y Salvo del Seguro Social y del MEF), dichos documentos deben contar con sus respectivas firmas y fechas
de recibo. Luego genera el Recibo de Cuenta (Formulario Ném., 16), firma el Cajero, aplica el nimero del Recibo de
Cuenta a la Gestién de Cobro IMA, entrega el original del recibo de cuenta al Proveedor o Casa Comercial y remite a la
Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al IMA con los documentos sustentadores, verifica, firma la recepeion de la Gestion de Cobro
al IMA, registra la fecha de entrada y remite al Departamento de Presupuesto.

3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestion de Cobro al IMA, verifica, registra en el sistema, asigna las partidas presupuestarias, firma ¢l Jefe y
remite a la Direccion de Finanzas.

4. Direcciéon de Finanzas

Recibe la Gestién de Cobro al IMA con los documentos sustentadores (Orden de Compra y Factura), verifica, firma la
Gestion de Cobro al IMA, autoriza la Solicitud de Emisién de Cheque y remite al Departamento de Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al IMA con los documentos suslentadores, genera el Comprobante de Pago-Cheque, firma el
Jefe del departamento y remite a la Direccidn de Finanzas,

6. Direccién de Finanzas
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Recibe el Comprobante de Pago-Cheque y los documentos sustentadores (Gestion de Cobro al IMA, Factura y Orden de
Compra), verifican que exista consistencia entre la Orden de Compra, Factura y Gestion de Cobro al IMA, firma el
Comprobante de Pago-Cheque y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (IMA).

7. Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria (IMA)

Realiza el examen previo de fiscalizacion, refrenda el Comprobante de Pago-Cheque y Gestion de Cobro al IMA, en
atencion de a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General. Luego remite fisicamente el Comprobante de
Pago-Cheque y documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesoreria

Registra y retiene temporalmente el Comprobante de Pago-Cheque y documentos sustentadores, contacta al Proveedor o
Comerciante. Luego entrega el Cheque al Proveedor o Comerciante, éste firma el Comprobante de Pago-Cheque y remite
al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y documentos sustentadores, genera el Comprobante de Diario, relativo al pago,
firma el Comprobante de Diario y procede a su archivo.

COMPROBANTE DE PAGO-CHEQUE
Original Proveedor o Casa Comercial.
| era. copia. Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

2 da. copia. Secuencial del Departamento de Tesoreria.
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G. Procedimiento para la Entrega de la Bolsa Bisica Familiar (Donacién)
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1. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacién

Recibe la Nota o Solicitud de la Donacién, designa a un Funcionario para preparar las Bolsas con los productos agricolas
e industriales cortespondientes, en base a la cantidad solicitada. Luego genera el Acta de Entrega de Donacién
(Formulario Niim. 17) y procede a su entrega.

2. Solicitante de la Donacién

Recibe las Bolsas, verifica que la cantidad de bolsas coincida con las solicitadas y firma el Acta de Donacién. Igualmente
firma el Acta de Donacion, el Funcionario de Auditoria Interna del IMA y el responsable de entregar la donacion por parte
de la Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion. Luego remite el original del Acta de Donacibn y original de la nota
de la solicitud al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe Acta de Donacién y nota de la solicitud, genera el Comprobante de Diario relativo a la donacién, el Jefe firma el
Comprobante de Diario, sella y procede a su archivo.

ACTA DE DONACION
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores,
| era. copia. Subdireccion de Mercadeo Comercializacion.

2 da. copia. Solicitante de la donacién.

AI+ﬂLIAR (DONACION)

it

PROCEDIMIENTOPARA LA ENTREGA DE

———— i ———— i

§CTA DE DORACION Y WOTA. DE Li
. GENERA EL COMPROBANTE, DE
FLATIVO. ik LiA DONACION, FIRMA EL
' DEDIARIQ, SELLA Y PROCEDE A
0. |
|

) RECBE L4 NOTA 0 SOLICITUD DE LA DONACICN, v
DESIGNA A UN FUNCIONARIO PARA PREFARAR m 4ot
LAS POLSAS CONLOS PRODUCTOS AGRICOLAS E
INDUSTRIALES  CORRESPONDIENTES, EN BASE A
LA CAWTIDAD S 4. LUEGO GENERA EL
ACTA DE DONACION Y PROCEDE A SU ENTREGA.

@ RECIE LiS BOLSAS, VERIFICA QUE La
CANTIDAD DE BOLSAS COINCIDA COR LAS
SOLICITADAS, FIRMA EL ACTA, IN CALIDAD DE
RECIBIR LA DONACION. IGUALMENTE FIRMA EL
ACTA, IL  YFUNCIONARKY DE AUDITORLA e ‘
INTERNA DEL IMA Y K. RESPONSABLE DE il :
ENTREGAR LA DONACKON POR PARTE DE LA : |
SUBDIRECCION =~ DE  MERCADIO Y ‘
COMERCIALIZACION.  LUEGO REMITE EL
ORKANAL DEL ACTA DE DONACION Y ORKGINAL
DE Li NOTA DE La SOLKITUD AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

H. Procedimiento para la Venta de la Bolsa Bidsica Familiar (Feria del Productor)
1. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion

Visita las Ferias del Productor, mercadea los diferentes productos, vende el (los) producto (s), genera la Factura de
Venta (Formulario Num. 18), firma la factura el Funcionario que vende y el que compra, y entrega una copia al
responsable de la Feria del Productor, en el caso de ventas al crédito. Luego genera el Informe Diario de Ingresos y
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Cargos (Formulario Ndim. 19), desglosa, distribuye el informe y mantiene una copia del mismo.

Nota: En el caso de ventas al contado, se le entrega el original de la Factura de Venta, con una leyenda que diga
"PAGADO",

2. Departamento de Cobros

Recibe una copia del Informe Diario de Ingresos y Cargos, registra la informacion relativa a la venta al crédito y los
cobros efectuados, en el respectivo auxiliar de cuentas por cobrar,

Nota: El crédito para las facturas al crédito es de quince (15) dias habiles.
3. Departamento de Contabilidad

Recibe el informe y los documentos sustentadores, genera el Comprobante de Diario relativo al establecimiento de la
cuenta por cobrar, firma, sella y procede a su archivo.

NOTA: No se debe entregar productos a ningun responsable de la Feria del Productor, si el mismo tiene alguna cuenta
pendiente por pagar.

INFORME DIARIO DE INGRESOS Y CARGOS
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 era. copia. Departamento de Cobros.

2 da. copia. Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

@ VISTTA LAS FERIAS DEL RRODUCTOR, MERCADEA
LOS DIFERENTES FRODUCTOS, VENDE ML (10S)
HODUCTD () REQUERIDCS, GENERA La
FACTURA DE VENTA, FIRMA LA FACTURA EL
(X VENDE Y EL QUE COMPRA, Y ENTREGA

I. Procedimiento para el Cobro de la Factura al Crédito

1. Departamento de Feria del Productor
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Efectiia las ventas de productos (agricolas o industriales) de las ventas al contado o al crédito, genera el Informe Diario de
Ingresos y Cargos, adjunta los documentos sustentadores: facturas originales y boleta de depésito originales (cuando se
trata de ventas al contado), firma el que prepara el informe, efectia el depdsito y remite una copia del Informe Diario de
Ingresos y Cargos al Departamento de Cobros.

2. Departamento de Cobros

Recibe el Informe Diario de Ingresos y Cargos, ordena las facturas originales al crédito, programa la visita y cobro en las
diferentes Ferias del Productor. Luego el Funcionario responsable, gestiona el cobro de las Facturas de Ventas al crédito,
recauda los recursos, entrega al cliente las Facturas de Venta original cuando haya cancelado las mismas, sella las mismas
con la leyenda de PAGADO, genera el Recibo (Formulario Ném. 20), firma el Funcionario que recauda el dinero, en el
caso de abono a la cuenta, no se entrega las facturas originales y se describe el monto abonado y el saldo pendiente a la
fecha. El Agente de Cobro prepara el Informe de Cobros (Formularie Néim.21), adjunta los documentos sustentadores,
(factura, recibo y boleta de depdsito), firma él Jefe del Departamento de Cobro y remite el Original del Informe de Cobros
a Tesoreria, con la boleta de depdsito, el dinero y los recibos al Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

Recibe el Informe de Cobros y documentos sustentadores, ¢l Jefe del Departamento verifica el mismo, de estar todo
correcto, autoriza para que se proceda con el depdsito.

4. Departamento de Contabilidad

Recibe ¢l Informe de Cobros y documentos sustentadores, genera ¢l Comprobante de Diario, relativo al cobro, sella, firma
y procede a su archivo.

Nota: Toda recaudacién efectuada en dias sibado, domingo y dias Feriados, se tramitara el deposito a través de las Bolsas
de Depbsitos Nocturnos y sera efectuada por los Funcionarios Publicos del Departamento de Cobros,

INFORME DIARIO DE INGRESOS Y CARGOS
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores,
| era. copia. Departamento de Cobros.
2 da. copia. Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.
3 ra. copia Departamento de Tesoreria.
4 ta. copia. Departamento de Presupuesto.
INFORME DE COBROS
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
1 era. copia. Departamento de Tesoreria,
2 da. copia. Departamento de Cobros.
3 ra. copia Departamento de Presupuesto.

4 ta. copia. Oficina de Fiscalizacion Genera
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DEPARTAMENTO DE
COBROS

J, CREDITO

DEPARTAMENT O DE

TE

A

©

O

EFECTOA LAS VENTAS DE PRODUCTOR AL
CONTADO O AL CREDITO, GENERA EL INFORME
DIARD DE INGRESOS Y CARGOS, ADJUNTA LCR
SUSTRNIOS,  FIRMA EL (X/E PREPARA EL
INFOHME, EFECTUA EL DEPCSTO Y REMIE
UNA COPIADEL INFORME LIARIO DE INORESCS
Y CAROCS AL DEP ARTAMENTO D COBROS,

RECTHE EL INFORME, ORDENA LAS FACTURAS AL
CREDITO, PROGRAMA LA VISITA ALAS FERIAS,
LUEGO GESTIONAEL COBRO DE LAS FACTURAS,
RECAUDIA, ENTREGA AL CLIENTE LAS FACTURAS
DE VENTA CRIGINAL CUANDO HAY ACANCELADO,
SELLALAS MSMAS CON LALEYENDA DE PAGADO,
OENERA ELRECIBO, FIRMA EL RECAUDADCR, EN
EL CAB0 DE ABONO A LACUENTA, NO ENTREGA
LAFACTURAORIGINAL ¥ DESCRIBE EL MONTO
ABONADO Y EL SALDO PENDIENTE. EL COBRADOR
PREPARA EL INFORME DE COBROS ADJUNTA LOS
SUSTENTOS, FIRMA EL JEFE Y REMITE EL ORIGINAL
DEL INFORME A TESORERIA, CON LABOLETATE
DEPOSITO, EL DINERD Y LOS RECTBOS AL
DEPARTAMENTO DE TESORER( A
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REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO

PROGRAMA DE FERIA DEL PRODUCTOR.

INFORME DE ESTADO Y CONDICIONES DE BIENESENTREGADOS A LA FERIA

Formularis Nim. ‘1

DEL PRODUCTOR.
FECHA:
NOMBEE DE LA DIRE CCX ENUSO NOUBICADOS
FERIA
vt | Temw | Sawms | fede Fmn O Bebdiles | Tum | Buws  Likie | Wema Ome
o ™M Myl )
Céduk; Ciéllah:

FORMULARIO Nam. 1

INFORME DE ESTADO DE CONDICIONES DE BIENES ENTREGADOS A LA FERIA DEL PRODUCTOR

ORIGEN: Programa Feria del Productor.

OBJETIVO: Dejar constancia de los bienes entregados a la Feria del Productor.
CONTENIDO:

Fecha: Dia Mes y afio en que se confecciona el documento.

Nombre de la Feria: Indicar el nombre de la Feria Libre del Productor.

Direccion: Ubicacion fisica de la Feria Libre del Productor.

En uso: Equipo, Mobiliario e Implemento entregados en la Feria Libre del Productor.

No ubicado: Equipo, Mobiliario e hmplemento no ubicados en la Feria Libre del Productor.
Exhibidor, tanque de agua,

Basurero, tolda, Nevera,

Tablero blanco, otros Equipo, mobiliario ¢ implemento.

Preparado por: Ribrica y Cédula de Identidad Personal de la persona que prepara el informe.
Revisado por: Rubrica y Cédula de Identidad Personal de la persona que revisa ¢l informe.
DISTRIBUCION:

Original: Programa Feria del Productor.

lra, copia Departamento de Bienes Patrimoniales.

2da. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.
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3 ra. copia Auditoria Interna.

Fermulario Nim. 2
MY URLICA DE PANAMA
INSTITUT O DIt MOER CADEO AU OPECUARIO
INFORME MENSUAL BE CASTOS PARA LA COMPRA DX
S FRONUCTSS AGRICOLAS EINNUSTMALES
RENGLON PRODUCTO CANTIDAD | UNIDAD | FACTURA | FECER TMPORIE
ABITOLE | INDOSTRIAL | DE '3001"“ TORITARID | TOTAL
COMERCIAL
TOTAL |
Frypundopa Rewisado par
Fuca Fechn
FORMULARIO Niim. 2

INFORME MENSUAL DE GASTOS PARA LA COMPRA DE
PRODUCTOS AGRICOLAS E INDUSTRIALES
ORIGEN: Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

OBJETIVO: Llevar un registro y control de las compras mensuales de productos agricolas e industriales para el
Programa Bolsa Basica Familiar.

CONTENIDO:

Renglén: Numeracion de los renglones utilizados por cada adquisicién de producto agricola o industrial,
Producto:

Agricola: Registrar el nombre del producto agricola a adquirir (lentejas, frijoles, arroz, zanahoria, etc.).
Industrial: Registrar el nombre del producto industrial a adquirir (tuna, sardina, aceite, pollo, salchicha, etc.).
Cantidad: Numero de productos (agricolas ¢ industriales).

Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).

Factura de Compra o

Comercial: Anotar el nimero de la Factura de Compra o Factura Comercial.

Fecha: Dia Mes y afio en que se confecciona la Factura de Compra o Factura Comercial.

Importe:

Unitario: Valor por unidad del producto.

Total: Valor total del producto (cantidad entregada por el valor unitario),
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Total: Sumatoria del total que aparece registrado por cada producto.

Preparado por: Rubrica del Funcionario Piblico responsable de preparar el informe.
Revisado por: Riibrica del Funcionario Piiblico responsable de revisar el informe.
Fecha: Dia, mes y afio

DISTRIBUCION:

Original: Direccién de Finanzas.

Ira. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacién.

2da. copia Departamento de Contabilidad.

Fermularie Ném. 3

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROFECUARIO
TOMA DE MUESTRA Y ANALISIS DE LABORATORIO
TOMA DE WUESTRA

SITIO DE COMPFRA: | PRODUCT O COMPRADO: . FECHA:

TOMADEMUESTRA AL COMPRAR TOMA DI MUESTRA AL ENVIAR KL PRODUCTO TOMADEMUES TRA AL RECIHIR PRODUCTO
TOTALDESACOF TOMADOS DEMURSTRA__ | TOTAL DESACCE TOMADOS DEMUESTRA TOTAL DESAC 0S TOMADOS DEMINRETRA,__ .
FECHA FECEA: FICHA;

CAHTIDFD YT XRURSTRA. | CANIDADPILANUGTEA CAMTDAS PELARTEETRL
OBSERVACIONES. . ORSERVACIONES OBSERVACIONES:

e e A Y
LR ANOE mmcmmlr.mn__ RANOS | PRODUCTO MRECEDERO
TEMPERATURA ¢ T <
AD e 4 b3
IMPUREZA e Yo
PUDRICION [ Y A A Y
BROTACION Y Yo
| MARURACION % . % ¥ % %
LIMPIEZA Ve Vo
INSECTOS PRESENTES A %
GRADOS DE INFESTACION % %
ANALIZADO FOKR: ARALIZADG FOR: ANALIZADO POE;
FECHA: FECHA: FECHA:
OBSERV ACIONES ; OBSERVACONES: OBSERV ACIONES:

FORMULARIO Ndm. 3

TOMA DE MUESTRA Y ANALISIS DE LABORATORIO
ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETIVO: Determinar y registrar las condiciones fisicas de los productos adquiridos a través del IMA.
CONTENIDO:

Nuam.: Numero secuencial preimpreso del documento.

Toma de Muestra:

Sitios de Compra: Lugar donde se adquirid los productos.

Producto Comprado: Anotar el producto (agricola o industrial) adquirido.
Fecha: Dia, mes y afio en que se adquiere el producto.

Toma de Muestra al Comprar

Total de sacos tomados

de Muestra: Anotar el total de sacos tomados de muestra al momento de la compra..
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Fecha: Dia, mes y afio cuando se toma la muestra al momento de la compra.

Cantidad de la Muestra: Registrar la cantidad del producto tomado de muestra al momento de la compra.
Observaciones: Aclarar cualquiera informacion adicional, al momento de la compra.

Toma de Muestra al Enviar

el producto

Total de sacos tomados de

Muestra: Anotar el total de sacos tomados de muestra al momento de enviar el producto.

Fecha: Dia, mes y afio cuando se toma la muestra al momento de enviar el producto.

Cantidad de la Muestra: Registrar la cantidad del producto tomado de muestra al momento de enviar el producto.
Observaciones: Aclarar cualquiera informacion adicional, al momento de enviar ¢l producto.

Toma de Muestra al Recibir el Producto:

Total de sacos tornados de

Muestra; Anotar el total de sacos tomados de muestra al momento de recibir el producto.

Fecha: Dia, mes y afio cuando se toma la muestra al momento de recibir el producto.

Cantidad de la Muestra: Registrar la cantidad del producto tomado de muestra al momento de recibir el producto.
Observaciones: Aclarar cualquiera informacion adicional, al momento de recibir el producto.

Andlisis de

Laboratorio;

Condicién

Temperatura, humedad,

impureza, pudricién,

brotacion, maduracion,

limpieza, insectos presente

y grado de infestacién; Anotar la condicién del grano para cada uno de los aspectos aqui descritos.
Andlisis al Comprar

Granos: Registrar los grados centigrados o el porcentaje (%) que presenta el producto.

Producto Perecedero: Registrar el porcentaje de pudricion o maduracion del producto agricola.

Analigis al Enviar

Granos: Registrar los grados centigrados o el porcentaje (%) que presenta el producto al momento de analizar el mismo,
antes de enviarlo.

Producto Perecedero: Registrar el porcentaje de pudricién o maduracion del producto agricola al momento de analizar el
mismo, antes de enviarlo.

Andlisis al Recibir

Granos: Registrar los grados centigrados o ¢l porcentaje (%) que presenta el producto al momento de analizar el mismo, al
recibirlo. enviarlo.

Producto Perecedero: Registrar el porcentaje de pudricion o maduracién del producto agricola al momento de analizar el
mismo, al recibirlo.
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Analizado por, fecha y

Observaciones; Anotar el nombre del Funcionario responsable del andlisis a momento de la compra, envio y recibo,
igualmente se anota el dia, mes y afio que se realizan cada una de estas y se anota cualquiera aclaracion que sea necesaria
explicar en cada uno de los casos.

DISTRIBUCION:
Original: Almacén de Proveeduria.
Ira. copia Subdireccion de Mercado y Comercializacion

2 da. copia Transportista
Formulario Nim., 4

REPUBLIC A DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALFS
Daspacho i
Informe de Racepcion
Nim.
Onlende Cormpra N :
DIA MES 0
UNID AD SOLICITANTE: PROORAMA: __ -
[CAHTIOAD | ORIDAD | CODIGO DESCRIGION |  PAKAUSODEL ALMACEN |
DEL
ARTICUL O
IMPORTE
UNITARIO TOTAL
TOTAL
Observaciones:
Preparado por Antorizedo por

Jefe de la Unided Admindstrative

FORMULARIO Nam. 4
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

ORIGEN: Almacén de Proveeduria.
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OBJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de bienes y materiales,
CONTENIDO:

Despacho Num.: Anotar el nimero de Despacho

Informe de Recepcidn

Nim.: Anotar el numero del informe de recepcion.

Orden de Compra Num.: Registrar ¢l nimero de la Orden de Compra.
Dia, Mes y Aflo: Fecha en que se confecciona el documento.

Unidad Solicitante: Anotar la Unidad Solicitante de los bienes y materiales.
Programa: Registrar €l nombre del programa.

Cantidad: Numero de bienes o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Codigo de Articulo: Cédigo de identificacion del articulo.

Descripcion: Nombre y especificacion del articulo solicitado.

Para uso del Almacén

Importe

Unitario: Valor por unidad del articulo.

Total: Valor total del articulo (cantidad entregada por ¢l valor unitario).
Total: Sumatoria del total que aparece registrado por cada articulo.
Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.

Preparado por: Ribrica de la persona que prepara la Solicitud de Bienes.
Autorizado por

Jefe de 1a Unidad

Administrativa: Rubrica del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita los productos.
DISTRIBUCION:

Original: Almacén de Proveeduria.

! ra. copia Unidad Administrativa Solicitante.
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. , Fermulario Nim. §
REPUBLICA DE PAN AMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DESPACHO DE ALMACEN

Din | Mes | Afio
Nam.:
Unidad Solicitante: Solicitud Nim :;
Cantidad Unidad  Cédigo Descripeion Valar
Umtario Total
Total
Observaciones
Recibido par Entregado por

FORMULARIO Nam. §

DESPACHO DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén de Proveeduria,

OBJETIVO: Proveer informacién sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.
CONTENIDO:

Dia, mes y afio: Fecha en que se llena ¢l formulario.

Nuam.: Numero preimpreso del formulario.

Unidad Solicitante: Indicar el nombre de 1a Unidad Administrativa o Técnica, o Proyecto al que se despachan los bienes.
Solicitud Num.: Anotar el niimero de la solicitud de bienes.

Cantidad: Numero de productos que se entregan.

Unidad de: Unidad de medida utilizada.

Cédigo: Consignar el codigo de articulo que corresponde.
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Descripcién: Nombre y especificacion del bien,

Valor

Unitario: Indicar el precio de cada unidad del producto.

Total: Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario por la cantidad del producto despachado.
Total: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicaciéon que permita ampliar la informacién,

Recibido por: Firma del Funcionario autorizado para recibir los productos.

Entregado por: Firma del Funcionario responsable de los despachos de productos.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

I ra. copia Almacén de Proveeduria

Fornmlaio N 6

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
RFQUISICION DF MATERIALES
UNIDAD ADMING TRATIVA PANAMA DE REQUISICION
NO.DE SOLICITUD: FONDO: NUM .
REN CANTIDAD THDAD DG CRIC N (CLASE DE ARTICULO, TAMARG, PRECIOS ESTIMADOS |
BLON PESO, CALIBRE, ETC. UNTARIO |TOTAL
OBSERVACIONES :
SOLICITADO POR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. da Partida
APROBADO POR:

DIRECTOR ADMINIS TRATIVO

FORMULARIO Nim. 6

REQUISICION DE MATERIALES
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ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETIVQ:; Detallar los productos y suministros que no existen en el Almacén.
CONTENIDO:

Requisicién Nam.: Numero de control secuencial prenumerado de la requisicion.
Unidad Administrativa; Anotar la Unidad Administrativa que solicita los productos o Suministros.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara la Requisicion de Materiales,

No. de Pedido

Comprobante: Anotar el nimero preimpreso del Despacho de Almacén.

Fondo: Describir el nombre del fondo.

Renglén: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del producto o suministro,

Precios Estimados

Unitario: Indica los precios por producto o servicio.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de los productoes.
Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los productos.

No. de Partida: Registrar el nimero de la partida presupuestaria por afectar.
Aprobado por: Firma del Director Administrativo.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.

Ira. copia Almacén d;: Proveeduria.

2da. copia Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion,

.
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Fernwalurie N 7
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEDO AGROPECUARIO
ORDEN DE COMPRA
Dia MES | ARO RUC: REQUISICION Nim,
DV.: Nim,
PROVEEDOR. TELEFONO: FAX:
LUGAR ¥ FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES
REN | CANTIDAD  UNIDAD DESCRIPCION PRECIOS
GLON CLASEDEARTICULO, MARCA, TAMARO | yNITARIO | TOTAL
PRESUPUESTARIO IMPORTE SUB-TOTAL
FORMA DE PAGO:
ITBMS.
TIEMPO DE ENTREGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR ADMINISTARTIVO FECHA
PRESUPUESTO FECHA CONTROLTISCAL-CONTRALORIA ~ FECHA
ACEPTO: FECHA:

FORMULARIO Ném. 7

ORDEN DE COMPRA

ORIGEN: Departamento de Compras.

OBJETIVO: Llevar un control de los productos o suministros adquiridos.

CONTENIDO:

Dia, mes y afio: Fecha en que se emite la Orden de Compra,

R.U.C.: Namero del Registro Unico del Contribuyente.

D. V.: Anotar el nimero de digito verificador.

Num.: Numero de control secuencial de la Orden de Compra.
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Requisicién No.: Anotar el numero de la Requisicion.

Proveedor: Nombre del Proveedor o Casa Comercial.

Teléfono: Anotar el mimero telefénico.

Fax: Anotar el numero de fax.

Lugar y fecha de

Entrega: Registrar el lugar y fecha en que se entregaran los productos o Suministros.
Sirvase atender

los bienes o

servicios siguientes: Marcar si se trata de productos o suministros,

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacion del producto o suministro.

Precios

Unitario: Indica los precios por producto o suministro.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los productos.
Presupuestario; Registrar la partida presupuestaria que es afectada.

Importe: Monto de la partida presupuestaria que es afectada,

Forma de Pago: Registrar si el pago es de contado o crédito.

Tiempo de Entrega: Anotar el tiempo en que se entregaran los productos o suministros,
SubTotal: Resultado de la sumatoria del precio total, sin el LT.B.M.8,

L.T.B.M S.: Cantidad a descontar producto de la afectacién del impuesto del 5%.
Total: Resultado de la sumatoria del precio total, menos el descuento, mas el impuesto que afectan la transaccion.
Jefe de Compras /

Fecha: Rubrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que firma,
Director General /

Fecha; Rubrica del Director General o persona asignada y fecha en que firma.
Presupuesto /

Fecha: Ribrica del Jefe de Presupuesto y fecha en que firma.

Control Fiscal /

Fecha: Refrendo del Jefe de la Oficina de Control Fiscal y fecha en que firma.
DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Comerciante.

Ira. copia Departamento de Compras.




Digitalizado por la Asamblea Naciona T
PRI . 3
.": s i V'iv ! I
“ = ) ; ;
[REEN " m‘, /’“
N ..\' \-e " : o
Sy g '
TS #
\, \‘e{ . _ .
No 26074 Gaceta Oficial Digital, midrcoles 02 de julio de 2008 \,&:“; T L

2da. copia Departamento de Presupuesto.
3ra. copia Departamento de Contabilidad.
4ta. copia Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria General. 5ta. copia Almacén de Proveeduria.

REPUBLIC ADF PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

PARA:
DE.
FECHA:
PAGUESE A LA ORDENDE !
FONDO: ’
PROGRAMA.:
A NOMBRE DE MONTOQ FN CONCEPTO DE
Autorisdo por: Prep aado par: Revisda por:
Frma Fim. Fioma
FORMULARIO Ném. 8

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

ORIGEN: Direccién de Finanzas.

OBJETIVO: Solicitar el pago para el Proveedor o Asignacién de Fondos para Funcionario Piblico de la Institucion,
CONTENIDO:

Para: Anotar el nombre del funcionario que se le solicita el pago.

De: Anotar el nombre del funcionario solicitante.

Fecha; Consignar dia, mes y aflo en que se prepara la solicitud.

Pédguese a la orden de: Anotar ¢l nombre del proveedor o Funcionario Pablico,

Fondo: Anotar el nombre del Fondo.

Programa: Anotar el nombre del Programa.
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A nombre de: Registrar el nombre del proveedor o Funcionario Publico.
Monto: Anotar el monto total de la solicitud.

Concepto: Describir las razones o causas que justifican la emisién del Cheque.
Autorizado por

Nombre: Rubrica del funcionario que autoriza la emision del Cheque.
Fecha: Dia, mes y afio en que autoriza la emision del Cheque.

Preparado por: Rubrica del funcionario que prepara la emisién del Cheque.
Fecha: Dia, mes y aflo en que se prepara la emision del Cheque.

Revisado por: Ribrica del funcionario que reviso la emisién del Cheque.
Fecha: Dia, mes y afio en que reviso la emision del Cheque.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
I ra. copia Direccién de Finanzas,

2 da. copia Oficina de Fiscalizacién General de la Contraloria General.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26074

Gacata Oficial Digitai, miércoles 02 de julio de 2008

Fermulario Nim. 9

REPUBLICA DEPANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

Fanarmd de 20
Piguese a Ia
orden de B/
Dolwes US.A.
BANCO NACIONAL DE PAN AMA
01 CASAMATRIZ )
PANAMA RFPUBLICA DE PANAMA
Cuenta No.
Director Gerural Contralorie Genaral de la Repiblice
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Ne.
‘ombre Fecha de 20
Delse Haber
Descipeion Cuentr Financdera
Venficado por:
Fiscalizacidn

Vo.Bo. Departamento de
Contahilidad

FORMULARIO Nim. 9

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

ORIGEN: Departamento de Tesoreria,

OBJETIVO: Documento oficial para comprobar el pago de compromisos del Instituto de Mercadeo Agropecuario.

CONTENIDO:

Cheque No.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario,

Fecha: Dia, mes y afio en que se confecciona ¢l cheque.

Paguese a la

orden de: Nombre del beneficiario.

B/.: Importe en niumeros del monto del cheque.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26074 Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de julio de 2008

Balboas

Délares U.S.A.: Cantidad protegida en nimero por el monto del cheque.

Firmas

Autorizadas: Rabrica del Director General o quien delegue y del funcionario de Contraloria autorizado para tal fin.
Comprobante de

Pago

No.: Numero de control sécuencial prenumerado del comprobante.

Nombre: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia, mes y aflo en que se confecciona el cheque

Descripeion: Concepto por el cual se gira el comprobante,

Cuenta

Financiera: Cédigo de las cuentas afectadas en la transaccion.

Debe y Haber: Registro del importe registrado de las cuentas afectadas.

Verificado por

Fiscalizacién: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacién.

V® B? - Departamento

de Contabilidad: Nombre y firma del Jefe de Contabilidad responsable de la confeccion del formulario.
Recibido por: Nombre y firma del beneficianio.

Cédula: Namero de Identificacion Personal del beneficiario.

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Comerciante.

Ira. copia Departamento de Tesoreria.
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REPUBLICADE PANAMA

Formwdario Niow. 10

NUM.

PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR

BOLSA BASICA FAMILIAR

ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADO

Agerte de Campra Designado parala

Compra:

FECHA:

SUHDIRECTOR DE MERCADEO Y
COMERCIALIZACION/ AGENTE DE
COMPRAS:

CEDULA DEIDENTIDAD
PERSOMAL:

MONTO ASIONADO:

CHEQUENo

PUKSTO DONDE SEEFECTUA L A

COMPRA:

PRODUCTOS A COMPRAR

ARRDZ | POROTOS | LENTA

FRJOL | HARANJA | PLA TANO

CEBOLLA RAICIS Y

TUBERCULOS

OTROS

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO:

OB SERVACIONES:
Jefe de Compras Fecha
Autarizado por. Fima:
Entregado por. Firma
Recibido por. Fima:

FORMULARIO Ném. 10

ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADO

ORIGEN: Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion,

QOBJETIVO: Llevar un control de los Productos agricolas adquiridos de contado.

CONTENIDO:

Num.: Numero de control secuencial prenumerado del documento.

Agente de Compra

Designado para la
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Compra: Nombre completo del Funcionario designado para la adquisicién de productos agricolas.
Fecha: Anotar dia, mes y afto en que s¢ genera el documento.

Subdirector de

Mercadeo y

Comercializacion /

Agente de Manejo: Registrar el nombre del funcionario que recibe el dinero.

Cédula de Identidad

Personal: Detallar el numero de identificacion personal del funcionario que recibe el dinero.
Monto Asignado: Registrar el monto asignado para la adquisicion.

Cheque No.: Anotar el nimero de control secuencial del cheque.

Puesto donde se

efectuara la Compra: Detallar el drea donde se adquirirén los productos.

Productos a Comprar: Marcar en cada casilla correspondiente al producto a adquirir.
Caracteristicas del

Producto: Especificar el tipo de producto a adquirir, como seria frijol (chiricano), arroz (de primera), etc.
Observaciones: Adicionar informacion extra, relativa a la adquisicion de otros productos.
Jefe de Compra: Ribrica del Jefe de Compras.

Fecha: Dia, mes y afio en ¢l Jefe de Compra firma el documento.

Autorizado por /

Firma: Anotar el nombre y firma de la persona que autoriza la adquisicién.

Entregado por /

Firma: Anotar el nombre y firma de la persona que entrega el dinero.

Recibido por /

Firma: Anotar ¢l nombre y firma de la persona que recibe el dinero.

DISTRIBUCION:

Original: Subdirecciéon de Mercadeo y Comercializacion.

lra. copia Agente de Compra.
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INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA
TRANSFERENCIASENVIADAS Nien:
Pesads yConeo Nimero__
[ YRVIODI PRODUCTO% B Lo [odr § o ife £+ NN
Unidad Administrativa que Exvia:: Unidad Adamirss bativa que
Recihbe
Fecha del Exwin: Fecha del Recibo:
Transpartista (O ficial - Particulay), Placa: Tram portista {Oficial - Particalar), Placa:
Muarca; Modelo: Marca: Modelo:

o s

Racibido por Rechido por: ‘
Trwgpation T IRxebagw Facbe

Fachu, Facha:

Cédula de [dentidad Personal

FORMULARIO Nim. 11
TRANSFERENCIAS ENVIADAS
ORIGEN: Subdireccion de Mercadeo y Comercializacién.

OBJETIVO; Llevar un registro y control de los productos (agricolas e industriales) transferidos o enviados a otras
Unidades Administrativas del IMA.

CONTENIDQ:

Num.: Numeracién secuencial preimpreso del documento.

Pesada y Conteo Nurnero: Anotar el niimero de la Pesada y Conteo

Envio de Productos: Anotar toda la informacién relativa al envio de los productos.

Unidad Administrativa que
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Envia: Registrar el nombre de la Unidad Administrativa que envia los productos.
Fecha de Envio: Dia, mes y afio en que se envian los productos.
Transporte Oficial -

Particular: Marcar si se transportan los productos en vehiculo oficial o particular, ademds anotar el numero de placa,
marca y modelo del vehiculo,

Producto Enviado: Aspectos descriptivos del producto enviado.

Cantidad: Numero de productos enviados.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripeion: Nombre y especificacion del producto.

Precios

Unitario: Indica los precios por producto,

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los productos.
Recibido Por (transportista): Ribrica del transportista que recibe y transportara los productos.
Fecha: Dia, mes y afio en que ¢l transportista recibe los productos.

Cédula de Identidad

Personal: Cédula de Identidad Personal del Transportista.

Recibo de Productos: Anotar toda la informacién relativa al recibo de los productos.
Unidad Administrativa que

Recibe: Registrar el nombre de la Unidad Administrativa que recibe los productos.
Fecha de Recibo: Dia, mes y afio en que se reciben los productos.

Transporte Oficial -

Particular: Marcar si se transportan los productos en vehiculo oficial o particular, ademds anotar el nimero de placa,
marca y modelo del vehiculo en que vienen los productos.

Producto Recibido: Aspectos descriptivos del producto recibido.

Cantidad: Nimero de productos recibidos.

Unidad: Unidad de medida utilizada,

Descripcién: Nombre y especificacién del producto.

Precios

Unitario: Indica los precios por producto.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de los productos.
Recibido Por (Almacenista): Rubrica del Almacenista que recibe los productos.

Fecha: Dia, mes y afio ¢n que el Almacenista recibe los productos.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

Ira. copia Unidad Administrativa que envia los productos.
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2 da. copia Unidad Administrativa que recibe los productos.

3 ra. copia Consecutivo de la Unidad Administrativa que envia los productos.

INSTITUTO DE MERCADEC AGROPECUARIO

PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR NUM
BOLSA BASICA FAMILIAR
PESADA Y CONTEQ
AGENCIA: NOMBRE DE La
FERIA.
NOMERE DEL
CONDUCTOR: PLACA:
NTRAD A CALIDA

Producio Cantidad Costo Producto Cantidad Costo

OBSERVACIONES: ’

NUMERO DE FACTURA 4 CONFECCIONAR;

ALMACENIY LA CONDUCTOR
Cédula Cédula

FORMULARIO Nim. 12

PESADA Y CONTEOQ

ORIGEN: Almacén de Proveeduria,

OBJETIVO: Sustentar el proceso de pesa y conteo de lo productos enviados y recibidos.
CONTENIDO:

Num.: Numeracion secuencial manual o impresa.

Fecha: Dia mes y afio de la pesa y conteo.

Cédula: Anotar el nimero de cédula de la persona que confecciona ¢l proceso de pesada y conteo.
Agencia: Anotar el nombre de la Feria

Nombre de la Feria: Anotar el nombre de la Feria.

Nombre del Conductor: Nombre del Conductor del transporte,

Placa: Numero de Placa del vehiculo.
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Salidas y Entradas:

Producto: Se registra el nombre del producto comprados enviados o recibidos.

Cantidad: Se registra la cantidad de quintales, libra o unidades comprados, enviados o recibidos.
Costo: El valor total del producto comprade o enviado.

Observaciones: Registrar cualquiera informacion adicional.

Almacenista: Nombre, firma y cédula de la persona que recibe o envia los. Productos.
Conductor: Nombre, Firma y cédula det Conductor.

Num. De factura Nimero secuencial de la factura por confeccionar.

a confeccionar.

Fermulario Nim. 13
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIQ
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RE CEPCION DE ALMA CEN

Dia | Mas Afo

Nim.:

Proveedar: Factura Nin.;
Orden de Compra Nam.: Fecha:

Cantidad Unidad | Cédigo Descripeion Valar
Unitario Total

Total |

Observaciones:

Recibido por Rewisado por

FORMULARIO Nim. 13
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RECEPCION DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles recepcionados de acuerdo al procedimiento técnico de la
Unidad de Almacén.

CONTENIDO:

Dia, mes y afio: Consignar dia, mes y afio en que se reciben los productos.

Num.: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepcién de almacén.
Proveedor: Anotar el nombre del Proveedor o Casa Comercial.

Factura Nam.: Registrar ¢l nimero de la Factura Comercial.

Orden de Compra Num.: Anotar el nimero de la Orden de Compra,

Fecha: Dia, mes y afio de la Orden de Compra.

Cantidad: Namero de productos que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cédigo: Consignar el codigo del articulo que corresponde.

Descripcion: Nombre y especificacion del producto.

Valor

Unitario: Indica los precios por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de productos.
Total: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacién

Recibido por: Rubrica del Funcionario autorizado para recibir los productos,
Revisado por: Rubrica del Funcionario que verifica la informacién del formulario.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

Ira. copia Almacén de Proveeduria,
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Fermndaris Nuim. 14

REPUBLIC 4 DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
SUBDIRECCIONDE MERCADEQ Y COMERCIALIZACION

FACTURA DE COMPRA
. NUM.
Area de Compra: Nombre del Productor.
Direccién Residencial: Teléfono:
Solicitado para: Fecha’
Orden de Compea Num - Requisicidn de Materiales Nium.;
Nombre dd Agente de Compra:
[RENGLON DESCRIPCION DEL UNDAD  |CANTIDAD PRECIO VALOR
PRODUCTO UNITARIO
TOTAL
Firtra del Pequefio Productor Cédula de [dentidad Personal
Firtra del Agente de Compras Cédula de Identidad Pergonal

FORMULARIO Ném. 14

FACTURA DE COMPRA

ORIGEN: Subdireccidon de Mercadeo y Comercializacion,

OBJETIVO: Documento oficial para registrar las compras de Productos Agricolas a los Pequefios Produclores.
CONTENIDO:

No.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.

Area de Compra: Anotar el lugar o sitio donde se efectia la compra del Producto.
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Nombre del Productor: Registrar el nombre del Pequefio Productor.
Direccién Residencial: Anotar la direccidn residencial del pequefio productor.
Teléfono: Registrar el nimero telefénico donde se pueda ubicar.

Solicitado para: Describir para qué tipo de actividad se solicita la compra de Productos (Despacho de la Primera Dama,
Presidencia de la Republica o Feria del Productor).

Fecha: Dia, mes y afio en que se efectua la compra.

Orden de Compra No.: Anotar el nimero de ta Orden Compra.
Requisicion de

Materiales No.: Anotar el numero de la Requisicion de Materiales.
Nombre del Agente

de Compras: Registrar ¢l nombre del Agente de Compra.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.
Descripcion del

Producto: Nombre y especificacion del producto.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cantidad: Nimero de productos o suministros.

Precio Unitario: Indicar los precios por producto o suministro,
Valor: Valor por unidad del producto.

Total: Surnatoria del valor total del producto.

Firma del Pequefio

Productor /Cédula de

Identidad Personal: Rubrica del Pequefo Productor y Cédula de Identidad Personal.
Firma del Agente de

Compra /Cédula de

Identidad Personal: Rubrica del Agente de Compra y Cédula de Identidad Personal.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad,

Ira. copia Productor o Comerciante.

2da. copia Se mantiene en la libreta de factura.
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Formadario Nuim. 1§
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
) : No.
GESTION DE COBRO AL IMA
AFAVORDE.
Nombre:
Cédulao RU.C, Fecha
Finra
Endosara: Fecha
Cédulao RU.C Finma
(Hacer Tefarencia ol Nim. de Dec\onessie, Comiruie, Ordam de Cormgra, Kuducions u sire ) VAL
VALCR
TOTAL
{Enletmg
REGISTRO BE LA INSTITUC ION
Instinucivn: WSTITUTS DEMERCABES AGROTECUARM Fedha
“Teimi T Seds
Ya Sl Tagickre - re ) =} T=7.——|
Recepcion de Cumtas Fecha
P —a
Anvorizado por Fecha
P Tl T T e
Seccionde Pagos Fecln
— hink -
N, de Chegque Fecha de Pago
CONTRALORIA GENERAL DELA LICA
Contio] Fiscal huer1o Fecln
Tireda : Sl
Refrenddopat Fecha
Contralor Genarnl Tl Sl
Net: Estr fommikrdo debe Davarre 2 mobqite 0 con e inprerts.  Ho afectar modificacims s pexforecians o sletacionus.
Todos bs sells deban ser ubicados alrevmso dul donzmento

FORMULARIO Nim. 15
GESTION DE COBRO AL IMA

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

OBJETIVO: Formalizar entre el Proveedor y la Institucién el pago por el suministro del producto recibido.

CONTENIDO:

Num.: Numero para uso exclusivo del Instituto de Mercadeo Agropecuario.

Nombre: Nombre o razén social del titular del crédito.

Cédula o RUC.: Namero de Identidad Personal o de Registro Unico de Contribuyente.
Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el documento.

Firma: Nombre y firma del titular del crédito.
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Endosar a: Nombre del beneficiario.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el endoso.

Cédula o RUC.: Namero de Identidad Personal o Nimero de Registro Unico de Contribuyente del endosante.

Firma; Nombre y riibrica del endosante.
Concepto del

|
|
§ Pago: Identificar el o los documnentos en donde se origina el crédito y se ordena el pago (resolucién, orden de pago,
| contrato, etc.).

‘ Valor B/.: Indicar la cuantia de cada crédito en niimeros.
‘ Valor Total: Indicar en letras y numeros, la suma total del crédito gestionado.
| REGISTRO DE LA INSTITUCION
! Institucion: Anotar el nombre del Instituto de Mercadeo Agropecuario.
Fecha: Dia, mes y afio de entrada y salida del documento en el Despacho del Director General.

Firma Oficial de

Aprobado por: Nombre y firma del Director General.

Fiscalizacion: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion.

Fecha: Dia, mes y afio cuando se registra la entrada y salida del documento.
DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al Original del cheque.

lra. copia Departamento de Tesoreria,

2da. copia Departamento de Contabilidad.

|
Registro: Nombre y firma del Funcionario que regisira la Gestién de Cobro al IMA.
|
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Fermularie Nim, 16
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DRECCIONDE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORER iA

RECIBODE (UENTA

RECIBO DE CUENT A Num

Fecha de Recibido;

Fecha Probable de Pago:

Beneficiario:

FIRMA DEL FUNCION ARIO

FORMULARIO Nam. 16

RECIBO DE CUENTA

ORIGEN: Unidad de Caja.

OBJETIVO: Dejar constancia de la presentacién de cuenta por parte del Proveedor.
CONTENIDO:

Recibo de Cuenta No, Niimero secuencial del formulario,

Fecha de recibido: Dia, mes y aflo en que se recibe la Gestion de Cobro al IMA.

Fecha Probable de Pago: Registrar ¢l dia, mes y afio en que probablemente se efectue el pago.

Beneficiario: Registrar el nombre del Proveedor o Casa Comercial, nimero de Orden de Compra y ¢l monto total de la
Gestion de Cobro al IMA.

Firma del Funcionario: Rabrica del Funcionario responsable de generar el Recibo de Cuenta.
DISTRIBUCION:
Original: Proveedor o Casa Comercial.

Ira. copia Secuencial de la Unidad de Caja
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REPUBLIC A DE PANAMA RIS
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR
ACT A DF ENTREG A DE DONACION

Nirmero de la Nota da la Sohieihad de I Trs tcidn Domante: INS TITUTO DE MERC ADED
Doracion AGROPECU ARIO.
Soheitanie de la Donacién: Hitrero de Nota del IMA s iorizando la
Doracion:
PRODUCTO (8) ENTREG ADO (S) EN DONACION
Cungidad Thidad Duaipcin Valor Total
Undario

OBSERVAGCIONES:

Solicitares de b Donac in Pancicewrio del IMA Anditer s Irtana
Cédule de Identidad Persomal Cédala de Kergidad Persoam) Chdale dv Mardidad Parsoral
Facha Fecha Recu

FORMULARIO Nam. 17,

ACTA DE ENTREGA DE DONACION

ORIGEN: Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion

OBJETIVO: Dejar constancia de las donaciones realizadas.

CONTENIDO:

Nam: Niamero secuencial preimpreso del formulario.

Numero de la Nota de la

Solicitud de la Donacién: Anotar el nimero de la nota con la que se solicita la donacién:
Solicitante de la Donaci6n: Anotar el nombre de la Institucién u Oficina que solicita la donacion,

Institucion Donante: Anotar el Instituto de Mercadeo Agropecuario.
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Nimero de la Nota del IMA

Autorizando la Donacién: Anotar el namero de la nota del IMA en la que se autoriza la Donacién.
Productos Entregados en

Donacién:

Cantidad: Numero de productos.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripcion: Nombre y especificacidn del producto.

Valor Unitario: Indicar los precios por producto o suministro.

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario por la cantidad de productos.
Observaciones; Breve explicacion que permita ampliar la informacién

Solicitante de la Donacién: Rubrica del Funcionario en representacion del solicitante de la donacién.
Funcionario del IMA: Rubrica del Funcionario en representacion del IMA.

Auditoria Interna: Rubrica del Auditor Interno que participa en la donacién.

Cédula de Identidad

Personal: Cédula de la persona que firma en calidad de solicitante, funcionario del IMA y Auditor Interno.
Fecha: Dia, mes y afio en que las tres (3) personas firman.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.

Ira. copia Auditoria Interna.

2 da. copia Programa de Feria del Productor.
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] — FORMULARIO 18
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
FROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR.
BOLSA BASICA FAMILIAR
FACTURADE VENTA
Fecta: NUM.
Nombre delaFera: Ubicadon:
Nombre dd Camerciante: :
Direccidn Residencial: Teléfono:
Orden de Compra Nidm. R equisicidn de Mateniales Nim -
Nombre de Agente de Venta:
TERMINO: CONTADO CREDITO
[FERCION T P CRICION DIL | CANTIDAD | URIDAD )3 ¢ o1y VALOK
PRODUCTO UNITARIO
— TOTAL
Firma del Comerciante Cédula de [dentidad Persanal
Fima del Agente de Venta Cédula de [dantidad Personal

FORMULARIO Ném. .18

FACTURA DE VENTA

ORIGEN: Subdireccidén de Mercadeo y Comercializacion,

OBJETIVO: Documento oficial para registrar las ventas efectuadas a las Ferias del Productor.
CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y aflo en que se efectua la compra.

NUM.: Nimero de control secuencial prenumerado del formulario.

Nombre de la Feria: Anotar el nombre de la Feria donde se vende ¢l producto.

Ubicacién: Registrar el sitio, lugar o drea donde se encuentra ubicada la Feria del Productor.
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Nombre del Comerciante: Registrar el nombre legal del Comerciante,

Direccion Residencial: Anotar la direccidn residencial del Pequefio Productor o Comerciante.
Teléfono: Registrar el nimero telefénico donde se pueda ubicar.

Orden de Compra No.: Anotar el nimero de la Orden de Compra.

Requisicién de

Materiales No.: Anotar el numero de la Requisicion de Materiales.

Nombre del Agente

de Venta: Registrar el nombre del Agente de Venta.

Término

Contado / Crédito: Anotar si la venta es de contado o crédito

Renglén: Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.

Descripcion del

Producto: Nombre y especificacion del producto.

Cantidad: Numero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Precio Unitario: Indicar los precios por producto o suministro.

Valor: Resultado de la multiplicacién de la cantidad de producto solicitado por el precio unitario.
Total: Sumatoria del valor total del producto.

Firma del Comerciante

/ Cédula de Identidad

Personal: Rubrica del Pequefio Productor y Cédula de Identidad Personal.

Firma del Agente de

Venta /Cédula de

Identidad Personal: Rubrica del Agente de Compra y Cédula de Identidad Personal.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Cobros.

Ira. copia Cliente.

2da. copia Departamento de Contabilidad.

3ra. copia Se mantiene en la libreta de facturas.

Nota: En el caso que la venta sea de contado, el funcionario del IMA entregara al Comerciante de la Feria el original del
documento, con su respectivo sello de pagado.




Digitalizado por la Asamblea Naciona

No 26074 Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de julio de 2008

Fermulario Num. 19

REPUBLIC'A DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEC AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS -
DEPARTAMENTO DE TESORER{A Nim.
INFORME DIARIO DE INGRE $OS Y CARGOS

Fecha:

NUMERO DE NOMBRE DETALLE VALOR CHEQUE O
RECIBO EFECTIVO

TOTAL ENEFECTIVO
TOTAL EN CHEQUE

GRAN TOTAL

RECBIDOPOR.: ENTREGADO POR:

FORMULARIO Nam. 19

INFORME DIARIO DE INGRESOS Y CARGOS

ORIGEN: Direccién de Finanzas.

OBJETIVO: Registrar Los ingresos por la venta de productos agricola ¢ industriales en Ja Feria del Productor.
CONTENIDO:

Num; Asignar ntimero secuencial

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el depdsito.

Num de Recibo Se registra el nimero preimpreso de libreta de recibos
Nombre: Nombre de la persona que efectia el pago

Detalle: Anotar el concepto del depésito.

Valor: Cantidad depositada

Cheque o Efective: Anotar el numero de Cheque o si es efectivo
Total Efectivo; Anotar las cantidades total en efectivo

Total Cheque: Anotar las cantidad total en Cheques

Gran Total: Sumatoria de las cantidades en efectivo y Cheques.
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Recibido por: Rubrica de la Unidad Administrativa responsable en Tesoreria
Entregado por: Rubrica de la persona que confecciona el informe,
Formulario Néam, 20
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECIBO
NUM.:

FECHA: DE 20

RECIBI DE;

LA SUMA DE: B/,

EFECTIVO: CHEQUE:
EN CONCEPTO DE LETRAS DIFERENCIAL CUENTAS POR COBRAR
OTROS:

OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR:

FORMULARIO Ném. 20

RECIBO

ORIGEN: Subdireccién de Mercadeo y Comercializacion.
OBJETIVO: Llevar un control de los pagos recibidos por las ventas al crédito.
CONTENIDO:

Nim,: Namero de control secuencial prenumerado del documento.
Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se confecciona el recibo.

Recibi de: Registrar el nombre de la persona que efectua el pago.

La suma de: Anotar la cantidad en letras.

B/.: Anotar la cantidad en numeros.

Efectivo / Cheque: Marcar si el pago es en efectivo o Cheque.
Concepto de: Marcar en la casilla correspondiente al cobro efectuado.
Observaciones: Describir cualquiera aclaracion necesaria por detallar.

Recibido por: Rubrica de la persona que recibe el cobro.

DISTRIBUCION:
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2da. copia Departamento de Contabilidad

3ra. copia Departamento de Tesoretia.

Formulario Num. 21
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS
INFORME DE C'OBROS
PROGRAMA DE FERIAS DEL FRODUCTOR
Fecha:

NUM NOMBRE DETALLF VALOR | CHEQUE 0
INFORME EFECTIVO
TOTAL EN EFRC TIVD
TOTAL EN CHEQURE —_—

GRAN TOTAL —-
RECIER O POR : ENTREGARO FOR

FORMULARIO Nam. 21

INFORME DE COBROS

ORIGEN: Direccién de Finanzas

OBJETIVO: Registrar los ingresos mensuales del Programa Bolsa Basica Familiar.

CONTENIDO:

Fecha: Dia, mes y afio que se elabora el informes.

Nam de Informe: Detallar en forma secuencial la numeracién de los informes de ingresos mensuales.
Nombre: Indicar el nombre de la cuenta.

Detalle: Breve explicacion del ingreso.

Valor: Valor total del depésito

Ck o efectivo: Indicar si se realizo el depdsito de manera efectiva o Cheque

Total en Efectivo: Suma total del efectivo depositado.

Total en Cheque: Suma total de los Cheques depositados.
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Gran Total: Sumatoria del efectivo y Cheques depositados
Recibido por: Unidad de Tesoreria que recibe ¢l Informe,
Preparado por: Unidad que confecciona el informe
DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.
lra. copia Departamento de Cobros
REPUBLICA DE PANAMA Formulario Ndm. 22
INSTITUTO DE MERCADEQO AGROPECUARIO
PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR
ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS, MOBILIARIOS

E IMPLEMENTOS

Num:
Fecha:
El Sefior (a): con Cédula de Identidad Personal Nim.:
Teléfono: Celular: Direccion: . quien

labora en la Feria:

Que estd ubicada exactamente:

EL INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO hace entrega formal del equipo, mobiliario o implemento (s) que
se detallan a continuacion:

PLACA DE INVENTARIO NUM.

Tolda Completa

Exhibidor

Tanque de Agua

Tanque de Basura

Nevera

Mesa

Tablero Blanco

Otro

OBSERVACIONES:

Responsable del Puesto (Feria) Entregado Funcionario IMA Auditoria Intena (IMA)

Cédula de Identidad Personal Cédula de Identidad Personal Cédula de Identidad Personal
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Fecha Fecha Fecha

FORMULARIO Nam. 22.

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS, MOBILIARIOS

E IMPLEMENTOS

ORIGEN: Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion

OBJETIVO: Dejar constancia de los equipos, mobiliarios e implementos entregados en Ja Feria Libre.
CONTENIDO:

Num; Niimero secuencial preimpreso del documento.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el Acta de Entrega de los equipos, mobiliarios e implementos.
El Seflor (a): Anotar el nombre del responsable de recibir los equipos, mobiliario e implementos.
Cédula de Identidad

Personal: Anotar el nimero de Cédula de Identidad Personal del responsable de recibir los equipos, mobiliarios e
implementos.

Quien labora en la Feria: Anotar la Fenia Libre d6nde labora.

Qué esta ubicada

Exactamente: Direccién donde se encuentra ubicada la Feria Libre.

Placa de Inventario Numero:

Tolda Completa, exhibidor,

Tanque de agua, tanque de

Basura, nevera, mesa,

Tablero blanco, otro: Identificar el nimero de placa de inventario de los equipos, mobiliarios e implementos.
Observaciones: Anotar cualquiera informacion adicional.

Responsable del Puesto

(Feria): Rubrica del responsable de recibir los equipos, mobiliarios e implementos.

Entregado (Funcionario

del IMA): Rubrica del Funcionario del IMA que entrega los equipos, mobiliarios e implementos.

Auditoria interna: Rilbrica del Auditor Intemo que participa en la entrega.

Cédula de Identidad

Personal: Cédula de Identidad de las tres (3) personas que participan de la entrega.

Fecha: Dia, mes y afio en que las tres (3) persona firman el Acta de entrega de los equipos, mobiliarios e implementos.
DISTRIBUCION:

Original: Expediente del Departamento de Cobros.

Ira. copia Programa de Fena del Productor.

2 da. copia Auditoria Interna.
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Feormuarh Nium. 23

REPUBLIC A DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR
ACTADE DEVOLUCION DE EQUIPOS, MOBILIARIOS e

E IMPLEMENTOS
Fecha:
El Sefior (a): con Cédula de Identidad Personal
Num.:
Teléfono: Cdular, Direccidn:

, quien labora enla

Feria:
Que esta ubicada
exactamente

EL EQUIPO QUE SE DEVUELVE CONSTADE:
PLACA DE INVENTARIO NUM. BUENO MALO

Tolda Completa

Exhitidor

Tanque de Agua S

Tanque de Basura -

Nevera

Mesa

Tablero Blanco

Otro

OBSERVACIONES:

FORMULARIO Nim. 23.

ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPOS, MOBILIARIOS

E IMPLEMENTOS

ORIGEN: Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion

OBJETIVO: Dejar constancia de los equipos. mobiliarios e implementos devueltos por la Feria Libre.
CONTENIDO:

Nam: Numero secuencial preimpreso del documento.

Fecha: Dia, mes y afio en que se prepara el Acta de Devolucién de los equipos, mobiliarios ¢ Implementos.
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El Sefior (a): Anotar el nombre del responsable de devolver los equipos, mobiliarios e implementos.
Cédula de Identidad

Personal: Anotar el nimero de Cédula de Identidad Personal del responsable de devolver los equipos, mobiliarios e
implementos.

Teléfono: Anotar el niimero de teléfono de la persona que devolveré los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
Fax: Anotar el nimero de fax de la persona que devolvera los equipos, mobiliarios € implementos.
Direccion: Ubicacion fisica de la persona responsable de devolver los equipos, mobiliarios e implementos.
Quien labora en la Feria: Anotar la Feria Libre dénde labora.

Qué esta ubicada

Exactamente: Direccién donde se encuentra ubicada la Feria Libre.

Placa de Inventario Nimero:

Bueno:

Malo:

Tolda Completa, exhibidor,

Tanque de agua, tanque de

Basura, nevera, mesa,

Tablero blanco, otro: Identificar el namero de placa de inventario de los equipos, mobiliarios ¢ implementos y las
condiciones en que se encuentran al momento de la devolucidén, ya sea buenos o malos.

Observaciones: Anotar cualquiera informacion adicional.
Responsable del Puesto
(Feria): Rubrica del responsable de devolver los equipos, mobiliarios ¢ implementos,
Recibido (Funcionario
del IMA): Ribrica del Funcionario del IMA que recibe los equipos, mobiliarios e implementos.
Auditoria Interna: Rubrica del Auditor Interno que participa de la devolucién.
Cédula de Identidad
Personal: Céduia de Identidad de las tres (3) personas que participan de la devolucién.
Fecha; Dia, mes y afio en que las tres (3) persona firman el Acta de devolucién de los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Bienes Patrimoniales.
Ira. copia Programa de Feria del Productor.
2 da. copia Auditoria Interna.
ANEXO Niém. 1
CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG

30 DE MAYO DE 2008

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES
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Frecuentemente en los actos de seleccién de contratistas se presentan por parte de los proponentes, cotizaciones que no
contienen la totalidad de la informacién que identifique a la persona natural o juridica que estd presentando dicha
cotizacién, como tampoco todos los aspectos concernientes a su propuesta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo se encuentran estas responsabilidades, a efectos de que
verifiquen que todas las cotizaciones que se presenten por parte de los proponentes, contengan como minimo la siguiente
informacion:

Nombre o membrete de la persona natural o juridica que presenta la propuesta o cotizacion.
Registro Unico de Contribuyente y Digito Verificador.

Fecha de la cotizacién.

Direccidn y nimero de teléfono.

Nombre de la entidad publica a la cual se le estd presentando dicha cotizacion.

Cantidad y descripcion del bien y/o servicio que se esta cotizando.

Precio unitario y precio total, con indicacién del ITBMS, y cualquier otro impuesto que incida en el valor de los bienes o
servicios cotizados.

Condiciones de pago y olros aspectos que se estimen importantes destacar,
La cotizacién debe estar firmada.
ANEXO Nim. 2
CIRCULAR NUM. 64-2005-DC-DFG
20 DE MAYO DE 200%

REITERACION DE LA CIRCULAR NUM. 055-2005-DC-DFG, Y SE HACE EXTENSIVA A LAS DEMAS
CONTRATACIONES

Hemos observado que pese a lo indicado en la Circular Niam.055-2005-DC-DFG, expedida por esta institucion el pasado
14 de abril, se ha continuado por parte de algunas de las instituciones publicas con la practica de remitir para nuestra
fiscalizacién y refrendo, érdenes de compra, y contratos bajo los conceptos de publicidad y arrendamiento de vehiculos,
asi como la renovacién de los mismos, cuyos servicios han sido ya prestados por los contratistas, y sin que los referidos
documentos de afectacién fiscal se hayan perfeccionado con el refrendo de la Contraloria General.

De igual forma, se ha constatado que esa practica se da en otras contrataciones de servicios, bienes y obras sin ajustarse al
procedimiento de contratacion establecido en la Ley 56 de 1995, su reglamnentacién y la Ley 32 de 1984. Debemos sefialar
que la Corte Suprema de Justicia en reiteradas sentencias, ha manifestado que sin et refrendo de la Contraloria General no
se puede alegar derechos por parte de los contratistas, ya que sin ese requisito las contrataciones piiblicas no surgen a la
vida juridica.

Por lo antes expuesto, les reiteramos que esta institucién de fiscalizacidn, se abstendra de refrendar contratos, érdenes de
compra y cualquier otro documento de afectacién fiscal y su consecuente pago de bienes, obras o servicios que hayan sido
recibidos con antelacién al refrendo de dichos documentos, salvo que se trate de sityaciones excepcionales relacionadas
con urgencias o desastres naturales, y siempre que se adjunte la respectiva Resolucién del Consejo de Gabinete, tal como
lo dispone el Articulo 58 numeral 4 de la Ley 56 de 1995 y sus modificaciones.

ANEXO Nim. 3
CIRCULAR No. 008-DMEyF-DGT
FECHA.: § de abril de 2006
PARA; Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Administracion de Justicia y del Tribunal Electoral, Procuradora General de la Nacion y Procuradora de la
Administracion, Fiscal General Electoral, Directores, Administradores y Gerentes Generales de Entidades
Descentralizadas y Empresas Publicas incluidas las que se rigen por lag normas de derecho privado, Rectores de las
Universidades Oficiales, Defensor del Pueblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de los Consejos Provinciales,
Municipales y de las Juntas Comunales, Jefes Sectoriales de Fiscalizacion, Jefes, Supervisores y Fiscalizadores de la
Contraloria General,

LEF
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DE: Ministro de Economia y Finanzas
Contralor de 1a Republica
ASUNTO: Inscripcion en el Catalogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar y ordenar la informacién relativa a los proveedores de bienes y servicios al Sector
Publico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones
accidental, nacional o extranjero, vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquier acto de seleccion de
contratista, por un monto igual o superior a los mil balboas (B/. 1,000.00), deberd contar con un CODIGO DE
PROVEEDOR, para lo cual tendra que estar inscrito en ¢l Catdlogo de Proveedores del Médulo del Tesoro del SIAFPA,
en el Ministerio de Fconomia y Finanzas.

Esta medida permitira al Estado contar con una fuente unica de registro y coadyuvara en el proceso de seguimiento de las
contrataciones, a través de! Sistema de Control de Obras y Bienes del Estado (COBE) que estd implementando la
Contraloria General de la Republica.

Las oficinas de Contabilidad, Proveeduria, Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccion Administrativa, segin
corresponda en cada entidad, y las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiades por Organismos Financieros
Internacionales o Gobiernos Extranjeros, deberan enviar al Departamento de Gestion de Pagos de la Direceion General de
Tesoreria (teléfono 207-7939 o fax 227-3950), el formulario de inscripcién (adjunto), debidamente completado y con la
informacién requerida de conformidad con el instructivo del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada, el SIAFPA desplegara el Cédigo de Proveedor asignado en la institucion.
A las instituciones que no tengan SIAFPA, se les informaré via fax el Cédigo de Proveedor Asignado.

Por todo lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacién que a partir de la fecha de esta Circular, los
documentos que no cumplan con este requerimiento serin devuelios a las respectivas administraciones para las
subsanaciones por parte de la Entidad y el Proveedor, con miras a obtener los resultados esperados.

Atentamente,

Ricaurte Vasquez M. Dani Kuzniecky

Ministro de Economia y Finanzas Contralor General de la Republica

INSTRUCTIVO

1. En esta columna se debe anotar correctamente, segun aparece en el documento de facturacion:
Persona Natural

Razén Social (nombre con ¢l cual fue inscrita la empresa)

Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

2. Colocar el niimero de:

Cédula (si es persona natural)

R.U.C. (si es persona juridica)

N.T. - Numero Tributario (si es extranjero que declara)

Pasaporte (si es extranjero)

3. Colocar el digito verificador correspondiente.

4. Colocar si el proveedor es empresa privada, institucion del estado, funcionario publico o extranjero.
5. Senalar si el proveedor esta sujeto a cesidn de crédito.

6. Colocar la direccién completa del proveedor (urbanizacién, calle, casa, edificio, provincia, apartado postal).
Colocar el o los nimeros de teléfono y fax del proveedor.

7. Colocar el nombre del representante legal de la empresa (actualizado a seis meses).
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Colocar el nimero de cédula del representante legal,

ANEXQ Nim. 4

ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTO

EJEMPLO DE REFERENCIA

(ALGUNO DE LOS REQUISITOS QUE SE LE DEBEN EXIGIR A LOS

PRODUCTOS ANTES DE ADQUIRIRLOS, SEGUN SEA EL CASO)

RENGLON No.l. ARROZ PILADO
ESPECIFICACIONES GENERALES:
Cantidad: 30,000 unidades

Calidad:; Primera.

Empaque: En bolsas plasticas de dos (2) libras.

Libre de materias extrafias.

Libre de olores y sabores extrafios.

Libre de plagas y hongos.

Libre de contaminantes.
CARACTERISTICAS DE MOLINERIA
70% de granos enteros como minimo.
30% de granos quebrados como méximo.
2% de granos dafiados como maximo.
1% de granos rojos como maximo.

5% de granos amarillos como maximo.
5% de granos yesosos como maximo,

8 sernillas como maximo.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en el almacén del IMA.

Tiempo de Entrega: Entregas parciales seglin necesidades.

RENGLON No.2. FRIJOL NACIONAL
ESPECIFICACIONES GENERALES:
Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Primera

Tipo: Chiricano

Empaque: En bolsas pldsticas de una (1) libras

Libre de materias extraiias

Libre de olores y sabores extrafios
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Libre de plagas, insectos y hongos

Libre de contaminantes

CARACTERISTICAS

Impurezas y granos quebrados: hasta el 3%.

Granos dafiados: hasta el 3%.

Granos contrastantes: hasta el 3%.

Porcentaje de humedad: No mas del 14%.

Tiempo de Coccidén: No mds de 90 minutos.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en ¢l almacén del IMA.

Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.

RENGLON No.3. AZUCAR

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Turbinada

Sabor: Dulce

Empaque: En bolsas plasticas de una (1) libras

Libre de materias extraiias

Libre de olores y sabores extrafios

Libre de plagas, insectos y hongos

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.
RENGLON Nod. SAL

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Refinada

Tipo: Yodada

Sabor: Salino

Empaque: En bolsas plasticas de seis (6) onzas

Libre de materias extrafias

Libre de olores y sabores extraios

Libre de impurezas
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Libre de insectos R
Libre de contaminantes

Humedad: No mas del 2%.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en ¢l almacen del IMA,
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.

RENGLON No.5. ACEITE

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Refinada

Tipo: Vegetal

Empagque: En botellas plasticas de 200 mililitros

Libre de materias extrafias

Libre de olores y sabores extrafios

Libre de impurezas

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.

RENGLON No.6. TUNA (ATUN)

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Tipo: Picada en agua

Empaque: lata de 170 gr.

Libre de olores y sabores extrafios

Libre de impurezas

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: A partir de la entrega del producto en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segun necesidades.

RENGLON Ne.7. POLLO

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 30,000 unidades

Tipo; En pieza (encuentro)
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Peso: 2 libras como minimo
Empaque: En bolsas plasticas
Libre de olores y sabores extrafios
Libre de contaminantes.
OTROS REQUISITOS:
Fecha de Vencimiento: A partir de la entrega del producto en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.
PRODUCTO INDUSTRIAL
ENLATADO
1. Indicar el Peso.
2. Fecha de Expiracion.
3. Descripcidn y especificaciones del Producto (etiquetado).
4. Presentacion.
5. Libre de golpes, abultamiento y oxidacion.
6. Libre de Contaminantes y malos olores.
PRODUCTO AGRICOLA
GRANOS
1. Base de Recibo (contenido de humedad, impureza, materias extrafias y granos daflados por
calor, hongos e insectos), definidos en términos porcentuales.
2. Libre de malos olores.
Nota: Cualquiera otra condicion que se requiera adicionar.
ANEXOQO Num, 5
CONVENIO PARA EL USO DE PUESTOS DE VENTAS
EN LAS FERIAS DEL PRODUCTOR
Control Numero:

Entre los suscritos, a saber, GONZALO I. CAMBERFORT C., varén panameiio, mayor de edad, portador de Ia cédula de
identidad personal No, N-14-664, actuando en su condicién de Director General y Representante Legal del Instituto de
Mercadeo Agropecuario, de conformidad con las facultades contenidas en el Articulo 9, literal g, de la Ley 70 de 15 de
diciembre de 1975, quien en adelante se denominara EL IMA, por wuna parte, y, por la
otra , con cédula de identidad personal No. , quien en
adelante se denominari EL PRODUCTOR, acuerdan en celebrar el presente contrato para la venta de productos
agropecuarios e industriales nacionales, a través de las Ferias del Productor, seglin las cldusulas siguientes:

PRIMERA: EL IMA declara que de conformidad con los objetivos y funciones que le otorga la ley 70 de 15 de diciembre
de 1975, es la entidad responsable a nombre del Gobierno Nacional de cumplir con el Programa de Bolsa Bdsica Familiar,
cuya ejecucién se realizan conforme a la autorizacién expedida por esta Institucion mediante Resolucién
DG-DAL-018-05 de fecha 17 de mayo de 2005,

SEGUNDA: EL IMA, en virtud de este convenio y durante la vigencia del mismo, permitiri a EL PRODUCTOR, ¢l uso y
disponibilidad de un puesto de venta, siempre y cuando este se someta a las directrices de venta y funcionamiento que le
indique EL IMA por escrito, o a través de sus funcionarios encargados de la coordinacion y supervisién del Programa
antes mencionado. El puesto de venta estara ubicado

contaré con una tolda que llevaré el distintivo de EL IMA, asi como cualquier otro mobiliario y/o equipo que la enndad
determine, ademds de una nevera para el uso exclusivo de los productos de la bolsa bisica que requieren refrigeracion. EL
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PRODUCTOR, por su parte, asumiré la obligacion de la instalacién del servicio de energia eléctrica, agua y recol
de basura, asi como la cancelacién de los costos de consumos de los servicios basicos que corresponda a su puesto de
venta. Adicionalmente sera responsable de cancelarle al IMA, el monto de Doscientos Balboas Solamente (B/.200.00) en
concepto de Deposito en Garantia, por los mobiliarios y equipos propiedad del IMA, o cualquier saldo pendiente de pago.
Asimismo, debe velar directamente por la seguridad de los bienes y/o equipos prestados por EL IMA segun esta cldusula,
y respondera por cualquier pérdida o deterioro que sufran los mismos.

TERCERA: EL PRODUCTOR se compromete a hacer uso del puesto asignado de aguerdo al presente Convenio, para la
venta de Bolsa Basica Familiar en base a un minimo de veinticinco (25) Bolsas y/o productos que serdn previamenie
fijados y suministrados por EL IMA para tal efecto y comercializadas a los precios que esta institucion determine; estas
Bolsas deberin ser colgadas o de otra manera que estén siempre visible al publico. Ademds se podrin comercializar
cualesquiera otros productos agropecuarios o industriales nacionales, con la previa autorizacion de EL IMA.

CUARTA: EL PRODUCTOR, se obliga estrictamente a cumplir mediante el presente Convenio, los términos y
condiciones siguientes:

1. Acatar las normas, directrices o procedimientos que establezca EL IMA, para la operacion del puesto de venta asignado
de conformidad con este Convenio.

2. Mantener un deposito de garantia por la suma de Doscientos Balboas (B/. 200.00), que deberd ser constituido en
efectivo y depositado en EL IMA. Este depésito garantizara, en caso de dafios o pérdidas, el resarcimiento de los valores,
tanto de productos como de materiales, mobiliarios o equipos que estén bajo la responsabilidad de EL PRODUCTOR,
durante la vigencia de este Convenio.

3. Cubrir los gastos de consumo de energia eléctrica, agua y aseo, asi como de mantenimiento y aseo del puesto de venta
correspondiente.

4. Utilizar personal exclusivamente panamefio, en caso de requerir mano de obra para la venta de los productos en el
puesto de venta.

5. Cumplir con las normas sanitarias vigentes, incluyendo el carmné de salud que debe portar el personal de trabajo en el
puesto de venta.

6. No arrendar, vender, ceder, traspasar, prestar, dar en garantia, ni en ninguna otra forma disponer del area asignada, ni
de los derechos derivados de este Convenio, sin previa autorizacion escrita de EL TMA.

7. Permitir las inspecciones que realice EL IMA o demas autoridades a objeto de verificar el cumplimiento de las normas
y reglamentos aplicables a esta actividad.

8. Devolver el puesto de venta a requerimiento de EL IMA, cuando a juicio de esta institucion se estén incumpliendo los
deberes y obligaciones por parte de EL. PRODUCTOR, o cuando se proceda a la cancelacion de este Convenio. En caso
de que este se niegue a devolucion del puesto de venta quedara sometido al lanzamiento administrativo que realizara EL
IMA, previo inventario de los productos y bienes que correspondan a dicho productor.

QUINTA: EL PRODUCTOR, cancelara en forma y en el término que le sea indicado por EL IMA, los valores referentes
a las Bolsas Basica Familiar y otros productos que reciba periédicamente en su puesto de venta, los cuales se detallardn en
la Factura de Entrega correspondiente. En el caso de que EL PRODUCTOR esté atrasado en el pago de estas
obligaciones, solo se le entregaran Bolsas o productos adicionales en el caso de que EL IMA autorice un arreglo de pago y
este (EL PRODUCTOR) se obligue a cumplirlo,

SEXTA: El término de duracion de este Convenio serd de un (1) afio prorrogable automaticamente, contado a partir del
__ de : de _ hastael _ de de . Sin embargo las partes podran darlo por
terminado por mutuo acuerdo antes de su vencimiento. A la terminacién del Convenio se devolverd a EL PRODUCTOR,
el deposito de garantia, si se encuentra a paz y salvo con EL IMA.

SEPTIMA: Las partes de este Convenio dejan constancia que aceptan los términos y condiciones que han quedado
establecido en el mismo, y se obligan a cumplir fielmente con cada una de las obligaciones acordadas.

Para constancia de lo convenido, se firma el presente documento en la ciudad de Panarnd, a los dias del mes de
detl aflo

POR EL IMA POR EL PRODUCTOR }
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Director General C.I.P.

RESOLUCION No. 20/08
De 22 de abril de 2008

LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO PANAMENQ DE TURISMO, EN USO DE SUS FACULTADES
LEGALES

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia General del Instituto Panamefio de Turismo, ha presentado para la consideracion y aprobacion de los
sefiores directores, la documentacién que contiene la solicitud de 1a empresa INTERNATIONAL CONSULTING OF
CONSTRUCTIONS, S.A., sociedad inscrita a Ficha 261534, Rollo 35874, Imagen 12, de 1a Seccion de Micropeliculas
Mercantil del Registro Pablico, cuyo Representante Legal es el sefior Ivan Roberto Castillo, para la inscripcion en el
Registro Nacional de Turismo, con el fin de obtener los incentivos fiscales de la Ley No.58 de 28 de diciembre de 2006.

Que de acuerdo a lo establecido por el Registro Nacional de Turismo, mediante memorandum No. 119- I-RN-285-07, el
proyecto presentado por la empresa INTERNATIONAL CONSULTING OF CONSTRUCTIONS, 8.A., denominado
HOTEL ATLANTIDE, consiste en ofrecer el servicio de hospedaje piblico a través de la construccién, operacion y
administraciéon de un hotel, conformado estructuralmente de la siguiente manera:

® La estructura contard con veinticuatro (24) habitaciones, divididas en veinte (20) habitaciones dobles y cuatro (4)
suites.

® Contara con servicios complementarios de bar, piscina, sala- restaurante, sala de conferencias, un lago de tres
hectdreas.

® FEl restaurante a la carta, tendrd una capacidad para ciento diez (110) comensales, con especialidad en comida italiana
y laborard de 11:00a.m 11: 00p.m

Que segun la informacién que reposa en el expediente y los informes técnicos del personal del IPAT, el proyecto HOTEL
ATLANTIDE, se encuentra ubicado en la localidad de Rincén Largo, Corregimiento de la Pefia, Distrito de Santiago,
Provincia de Veraguas. Por su ubicacién este proyecto ests fuera de la Zona de Desarrollo Turistico de Interés Nacional
denominada Zona 10 Veraguas, por lo que gozara de los incentivos establecidos en el articulo 1 de 1a Ley No. 58 de 2006.

Que tal y como consta en la evaluacién turistica llevada a cabo por la Dirsccién de Desarrollo e Inversiones Turisticas,
con el funcionamiento del establecimiento de alojamiento pablico Hotel Atlantide, la oferta hotelera se incrementard en 24
nuevas habitaciones disponibles, lo cual generard 20 nuevos empleos permanentes. En la etapa de operacién y 25 en la
construcci6n totalizando 45 plazas de trabajo.

Que segiin lo estipulado en el Formulario de Inscripcién No,01050, la empresa realizard una inversién de B/.1, 093,250.00
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