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Por el cusl se aprusba ol
ADMINISTRACION, EJECUCION Y CO
para el Ministerio de Desarrolic Agropecuario.

CONTRALORIA GENE BM REPUBLICA
DIRECCION DE SISTE CEDIMIENTOS

#2 PROCEDIMIENTOS PARA LA
. DE LO8 SERVICIOS ACUICOLAS,

EL CONTRALOR GENERM. DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y looam

CONSIDERANDO:

Que ef Articulo 11 iteral 2 de Ia Ley 32 del 8 de noviembre de 1884, por I3 cual se
adopta la Ley Orpénica de 1a Contraloria General de fa Republica, nstableu que para ol

cumplimipnto de su misicn, fe inatitucion fiscalizard, reguinrd y ountmlnrt mdu ios atios
de manejo de fordlos y bienes piblicos, a fin de gue tales actos se rulmn con
correccidn y segun lo establecido #n las normas juridicas mpecﬂvas

Que e Articulo 38 do la citads Ley dispone que. la Contraloriz General dn:ml
reglamsnios que contengen pautas y sirvan de base a Ia actuacion e Ias perschas que
manajen fondos ¢ bienes publices,

Que comresponde s Ia DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar los
documantos ﬂenowﬁnadns Guias, Instructives, Pmmdimiontns © Mznhuales. :

Que una vez elaborados estos documnm dubennﬁmhzam mediaate deersio, en of

. que s& sstablece (a mmwmhmmmwmm yaon

da obhgatorio cumplimiento pata tns Semdbm Pouum Im:argtdcu de aplicarios.

L

Que fa DIRECCION DE BISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.. & solicitud aal MINISTERIO DE
DESARROLLO AGROPECUARIO, ha. rev!sado ¢ MANUAL:DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, EJECUCION Y. DONTROL DE. L0S- SERVICINS. ACUICOLAS,
fundamentado en ia Ley N"12 da 25 enero de 1973 :por I cudlisg-cran of Ministerio
de Desarrollo Agropecuario, y por ia Ley N%23 de 80 do junic de 1999, por la cusl se
autorize a! Ministerio de Daserolio Anrnpewam 8 tcbrar por algunos servicios y se
dictan otras disposiciones. .

Que este documents ha $ido consultado, dm:hdo y npmbaco por lns uguanioe de llda

:;1: ;: las unidsdes admutratlvn que htunrhmn o que tendran ingerencia en el
2.

DECRETA:

- ART[CULO PRIMERO: Aprobar e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION, EJECUCION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS Acuicous

- ARTICULO SEGUNDO; Este Manual regih para (s Direccion Nacional da

Acuicutture y s Direccidn de Adminisiracién y Fmams dt! Mmisbdo de Desarrollo
Agropecuario.

i
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. ARTICULO BEGUNDO: Este Msnual reginé pers ia Ditencidn Naolone! de
::ulwmdy Is Cireccién de Administrasién y Finanzas det Ministerio de Desarruilo .
ropecuario. . L

- ARTICULO TERCERO: Este Detrvio rige'n parti de i aprobacitn.
Dado an is diudad do Panemd, & los & dias delmes de octubre de 2000.

COMUNIQUESBE Y CUMPLASE

RAFAEL ZURIGA BRID ALVIN WEEDEN GAMBOA
Seoretario General - ‘ Contralor General de la Reptiblica
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INTRODUCCION

La actividad de produccion aculcola se ha convertido en una de las actividades
de importancia para ios cambios que han hecho necesario, en sl proceso de
reconversion por efectos de la apertura de mercados y la mcorporacién al proceso de
globalizacién que hoy vive nuestro pais.

El nuevo rol del Estado, como facilitador de inversiones y normador de la
actividad, ha autorizade a la Direccién Nacional de Acuicultura, para cobrar por los
servicios que presta y poder asignar fondos gque garanticen la continuidad de los
servicics ¥y los procesos de generacién de transferencia de tecnologla a los productores,
que dentro de esta actividad aportan grandes sumas de dinero a la economia nacional.

Bl Manual de Procedimientos para la Administracién, Ejecucién y Control de los
Servicios Acuicolas, contiene los siguientes puntos: Generalidades de los Servicios
Acuicolas, Regulacién Administrativa para la Operatividad de los Servicios Acuicolas,
Procedimientos para Solicitar los Servicics Aculcolas, Procedimientos para la
Regulacién, Custedia y Registro de los Servicios Acuicolas, Procedimienio para la
elaboracién de los Informes Diarios, Semanales y Mensuales de Ingresos,
Procsdimientos Administrativos y Fiscales para los Coniratos o Compras Menores,
Procedimientes para las Compras al Contado Mayores de Nueve Mil Novacigntos
Noventa y Nusve Balboas con Noventa y -Nusve—Ceniesimos (B/.9,9858.99).,
Procedimientos Administrtivos y Fiscales para Contratos o Compras Mayores,
Procedimisnto para reaiizar Compras por Caja Menuda, Procedimiento para realizar el
tramite del Reembolso de Caja Menuda, Procedimiento para el tramite de la Solicitud de
Viatico, Régimen de Formularios y Anexos.

El disefio original de este documento fue ideado por el Departamento de
Organizacién y Sistemas Administrativos, de la Direccién de Administracién y Finanzas
del Ministeric de Desarrollo Agropecuario, lomande como refsrencia las normas
establecidas en documentos generados, ﬁor la Direccién de Sistemas y Procedimientos
- de la Contraloria General de la Replblica. Se contd con el apoyo de los responsables
~ de cada una de las uridades involucradas en el manejo de las actividades aculicolas, de
la Direccion Nacional de Acuicultura,

El Manual de Procedimiento fue evaluado por la Direccidn Nacional de
Acuicultura' y cada una de las unidades responsables de ia actividad acuicola y
posteriormente serd avalado por la Direccion de Sistemas y Procedimienio de la
Contraleria General de la Republica.

Este documento brindara a las unidades administrativas y operativas de esta Direccién,
un instrumento de trabajo que le permita desarrollar con eficiencia y eficacia, las
actividades técnicas y adminitrativas de los Servicio Acuijcola.
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!|. GENERALIDADES DE LOS SERVICIOS ACUICOLAS.

La actividad de produccidn acuicola se ha convertido en una de las altemativas para los
cambios que han hecho necesarios, en el proceso de reconversion por efecto de la
apertura de mercados y la incorporacion al proceso de Globalizacién que hoy vive
nuestiro pais. Como una actividad relativamente nueva, requiere de ia participacion del
Estado especialmente en el nivel de investigacion, produccién de semilia y asistencia
técnica, procesos gue son costosos y que requieren de una buena tecnologia, ademas
de ser elementos basicos en el desarroilo de los proyectos de produccién.

Paralelo a ello, nos entontramos en la fase de implamentacién de normas legales

nuevas que se distinguen por ta proteccidn a los recursos naturales y la explotacién
ordenada de ios mismos. Para estcs efeclos se requiere de estudios de factibilidad y
tramites en la Ventanilla Unica, que en una u ofra forma resultan costosos para el
Estado.

La Lev 58 del 28 de diciembre de 1995 le otorga al Ministerio de Desarrolio
Agropecuario, a través de la Direccidn Nacional de Acuicultura, una serie de
obligacicnes que acarrean ercgaciones para la Institucién, las cuales en multiples
ocasiones enfrentan dilicullades presupuestarias para su ejecucion. Estimamos que

_estas erogaciones deben ser cubiertas por los interesados, mediante tarifas que se

ajusten al costo de la prestacion del servicio en términos operacionales y gue los fondos
generados garanticen la continuidad y eficiencia del servicic que brinda esta direccién,

En el Programa de Modernizacién de los S rvicios Agropecuanos en el Componente de
Generacién y Transferencia de Tacnologla se incluyd un subcomponente para ei drea
de Acuicultura, en el cual se establecid entre sus objetivos, ” elevar la productividad
de los actuales productores privados y garantizar la autogestion de los proyectos:
acuicolas”. La viabilidad financiera del proyecto contempla el cobro de un porcentaje
del coslo de los servicios, el cual aumenta en forma progresiva y tiene como objetivo
final la privatizacién de los servicios de asistencia técnica.

La generacidn de fecnoiogia se realizara conjuntamente con el sector productivo para
realizaria de manera confiable, garantizando que los datos obtenides sean aplicables en
campo, se requiere de una planificacién y ejecucidn programatica, que solo se podra
concretizar si se cuenta con los fondos necesarios en el momento indicado.

Por lo expuesto, ante el nueve rol del Estado, como facilitador de inversiones y
normador de la actividad, se autoriza a la Direccidn Nacional de Acuicultura del
Minislerio de Dasarrollo Agropecuario para cobrar por los servicios que presta y poder
asignar los fondos que garanticen la continuidad de los servicios y los procescs de
Generacién y Transferencia de Tecnologia a ios productores, quienes dentro de las
actividades aportan a la Economia Nacional en concepto de exportaciones alrededor de
44 millones de balboas anualmente.



N° 24,411 Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001 - 75
1.  OBJETIVO

o Elevar la productividad de los actuales productores privados y garantlzar la
autogestion de los proyectos acuicolas.

2. BASE LEGAL

. Ley N® 12, de 25 de enero de 1973. Por el cual se crea el Ministerio de Desarrolio
Agropecuario.

¢+ Ley N° 58, de 28 de diciembre de 1995. Por la cual se define la Acuicuitura como
una actividad aoropequana se establecen incentivos y se drctan ctras disposicicnes.

* Ley No. 56 de 27 de dlmembre de 1995 que regula las Contratacrones Publicas y se
dictan otras dlsposmlones

¢ Decreto Ejecutivo No. 18 de 25 de enero de 1996, en el cual se reglamenta la Ley
No. 56 de 27 de diciembre de 1995,

» Decreto EjeCUHVO N° 11, de 5 de febrayo de 1997. Por el cuai se reglamenta la
Ventanilla Unica, para el trémite de sblicitudes de concesion, cer'tlﬁcamones y
permisos para el desarrollo de actlwdades aclicolas.

* Decreto N° 58, de 22 de semlembre de 1998.._ Par el cual se crea la Direccidn .. ...

~'Nacional de Acuiculura, @n el Ministerio de Dwﬁo Agropecuario, con el objetivo
de optimizar el- aprovechamlanto de los recursos acuicolas, asegurando su
sostenibilidad biolégica en’ benaﬁclo de la poblacion en general y del subsector
acuicola en par.tu;u!ar R Ry wox
o Ley No. 23 de 30 de junio de 1999 Por el cual se autoriza al Ministerio de

Desarrolio Agropecuana e oobrar por algunos servicios y se dictan otras
disposiciones.

» Decreto No ,de de de 2000, mediante el cual se establecen

!

las tarifas a cobrar por los Servicios Acuicolas. !

3. Asvacros TECNICOS Y DE FISCALIZACION DEL PROGRAMA

En cuapto a los Aspectes Técnicos, le correspondera’ a la Direccion Necional de
Acuicultura, brindar las normas técnicas y de apoyo técnico necesario para el desarrollo
eficiente de los proyectos acuicolas.

En lo que respecta a los Aspectos de Fiscalizacion, la Direccidn de Auditoria Interna del
Ministerio de Desarrollo Agropecuario y la Oficina de Control Fiscal, de la Contraloria
General de la Republica, podran ejercer sus funciones de fiscalizacion y establecer la
normatividad que a su juicio corresponda, para garantizar el correcto cumplimiento de
las Ieyes y normas que rigen las Actividades Aculcolas.

En este mismo aspecto, la Administracién de la Direccién Nacional de Acuicultura y el
Departamento de finanzas (Secciones de Contabilidad y Tesoreria) de la Direccion de
Administracién y Finanzas, deberén mantener sus registros y documentacion

4
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correspondiente a las operaciones para irformacién, revisién, investigacion o analisis
que estime conveniente, tanto los niveies de fiscaiizz2or como la administracion.

4. ADMINISTRACION DEL PROGRANA Y UBICACION

La administracién y manejo cd2 los retursos que o ooneraras
Acuicoias, eslaran ubicados en ja Olreccien Nac.ora: a6
Administracién, ubicada en Santizg2, Provincia de Vo

2 las actividadas
uicunnura, Oficina de

- B, ADMINISTRACION DE LOS FONDOS

Cerresponderd a la Direccidn Nacional de‘jcuisulmr:z Ldrenigtoar tne ogresos producto
de fos pagos de fos Sarvicics de fos Autividades A

Los ingresos seran depositados a la Cuenta No. 04.0:0.1063-4 Forac de Ingresos do
Aculeuftura, Banco Nacional, Sucursz! de Santiago,

Los ingresos que se generaran por 1o$ servicios acu celas, eslarar de acuerds & un
Programa fundamentado en el Plan Operative Anual de Trabajo (Ver Anexo No.1).

Nota: Sera potestad del Director Nacional de Acuicuitura, apoyar a otras
Direcciones. El tramite que se utilizz serd el mismo que utiliza el Ministeric de
Desarrolio Agropezuario, para todos los fondos del Ministerio.

] SERVICIOS QUE BRINDARA LA DIRECCION DE ACUICULTURA.

§.1. PROYECTO DE PECES

Levantamiento topografice

Mensura

Disefio de Estanques

Ejecucién de Proyectos( dia/persona)
Inspeccién de terrenos o fincas

§.2. PROYECTO DE CAMARONES ( hasta 20 has.)

'« Mensura de terrencs (Inciuye: Topografia, confeccion de plancs, disefio de

estangques).
o Ejecucidn de Proyectos x diefpersons
+ Supervision x persona x dia

6.3.. CULTIVO EN FINCAS

¢« Conieo de fitoplancion
¢ Anaiisis Quimico de Agua
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Cultivo de Especieside W{Estaclén lh Aguadulce)

Venta de semilla de peces. )

Venta de Post larva de camarén de rio

Venta de larva de camarén de mar

Venta de Reproductores de camardhe} Litopenaeus Vannamei de Laboratorio
Venta de cepas da microalgas

Venta de Camarones de rio/engorde

Venta de Manuales Téchicos de Culltivo de Camardn de Rio en Laboratorio
Venta Manuales de Manejo de Camarcnes de Rio en Estanque de Cultivo

e o o 8 & 8 o & 8

6.4 TRA'MI_TES DE CONCESIONES

» Solicitud de Concesion de Tierras Albinas o Renovacion
Solicitud de Concesién de Aguas o Renovacion
» Cuando se reciben las Sclicitudes de Concesiones el usuario adicional a los dos
' pagos dascrito anteriormente,debera pagar al Ministerio de Desarrollo Agropecuano I
Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre
Solicitud de Registro de Actos Juridicos de Disposiciones de Concesiones
Soficitud de Inscripcién de Concesién de Tierras Albinas

6.5. ASISTENC!A TECNICA A PRODUCTORES

* Productores comerciales
¢ Productores semicomarciales (Nivel 2)
» Productores semicomerciales (Nivel 3)

Incluye cultivos en estanques, jaula y otros,
6.6. CERTIFICACIONES

+ Compra de post-larvas de camarones Marinos de laboratorios para fincas

Repoblaciones al mar con erganismos juveniles y/o adultos

¢ Reforestacion con mangle

o - Construccidn de caminos de acceso a las finca camaroneras y/o mejoras de
“infraestrueturas

« Situgcion de las concesiones

» Permiso de pesca lacustre {carnet)

» Cumplimiento de! Plan de Desarrolio

6.7. DIAGNOSTICO DE LABORATORIO

Histopatologia general (camarones. pecaes, ranas) >
Preparacion y fijacién de especimenes (Camarones, ranas, peces)

Bacteriologia general

Antibiogramas N

Hongos (cultivo y aislamiento) ) |

Identificacidn y clasificacion taxonémica (muestra de 5 especimenes)
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- §.8. CAPACITACION

6.8.1-Entrenamiento en servicios en "Reproduccién en Cautiverio y Larvicultivo
de Camaron Litopenaens Vannamei, Produccion y Use de alimentes vivo
en laboratorio , 0 moluscos, o Sanidad Acuicola”.

1.- Nacionales:
2.- Extranjeros

- Duracién : ires (3 ) meses.

6.8.2.-Entrenamiento en Servicio en Camardn de ric o ranas o cultivo en finca o
en Estaciones Dulce Acuicola.

1.- Necionales
2.- Extranjercs

8.8.3.-Capacitaciones Certas en temas afines on la Aculoulturs Acuituliure General
Especiss de Interés Aculcole, Construccién de Estangues, Andllsls Quimice de
Agua.
1.- Duracidn : 40 Horas
2.- Duracién : Menos de 40 Heras
3.- Duracién : Un (1) dia

7. COSTOS :
Los Costos de los Servicios Acufcolas, se reglamentaran mediante Decreto.
{ Ver Anexc No. 2).
8.- ALCANCE
8.1. Unidades Administrativas donde se cfreceran los servicios acuicolas :
8.1.1.- Oficina de Ventanilla Unica | '
8.1.2-Departamento de Supervision de 12 Bixtension Acuicola
8.1.3.-Departamento de | nvestigacién y Desarrolio Acuicola
8.1.4 -Estaciones Experimentales que conforman la Direccién Nacional de Acuicuifura X

- Estacién de Aguas Estuarianas ingeniero Enrique Ensefiat,
Aguadulce - Provincia de Coclé. '

- Estacién de Maricultra del Pacifico en Vacamonte
- Estacion Dulceacuicola de Gualaca - Chirigui

- Estacion Dulceacuicola de Divisa
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- Estacién Aculcola Lago Gatin en Chilibre
- - Estacién Marina del Atléntico - Bocas del Toro

- Laboratorio Larvario de Carraquilla - Panama

Il. REGULACIONES ADMIN!STRATIVAS PARA LA OPERATIVIDAD DE LOS
SERVICIOS ACUICOLAS.

1. Inventario :

La Direccién Nacional de Acuicultura, debera inictar la administracién de su programa,
partiendo del levaniamiento de un inventario inicial de todos los bienes de propiedad de
esta direccion, el cual debera ser coordinado con la Direccién de Auditoria Interna, la
Oficina de Control de Bienes, del Ministerio de Desarrollo Agropecuario y la: Oficina de
Control Fiscal de la Confraloria General de la Republica, constituyéndose asi el
mventarlo mcaal de esta Dlrecc|on , T A R AR Rl SF

2. Dotacion de Recursos :

Es responsabilidad de la Direccién Nacional de Acuicultura, realizar el tiraje de
chequeras, libreta de facturacién v dotar de los formularios necesarios que se utilizaran
en la prestacion de los servicios, los cuales deberan imprimirse en cantidades globales
para luego ser distribuidos a cada Unidad Administrativa, en donde se ofreceran los
servicios acuicolas. Los modeios de libretas de facluracién y formularios a utiiizar
deberé ser un sclo modelo estandarizado que sera utilizado en todas las Unidades
Administrativa en donde se brindaran dichos servicios, los cuales se adjuntan en este
manual..

Las Facturas y los Recibcs de Caja, deberan entregarse a las Unidades Administrativas
responsables de brindar los servicios Acuicolas, a través de un Acta de Entrega.

Las libretas deben estar preenumer'adas,:d tal manera que se pueda ilevar un control
efectivo de las emisiones y consumo de lasj-.ismas.

A continuacién presentamos un ejemplo de preenumeracion por Unidad Administrativa:
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[~ UNIDAD ABM SRGUANGIA DE NUMERGS DE |
s+ [Eslasién Duleq Asuioels | : \ )

De Qualasd s CRiriay o ]

Estuarianas "Ing: Brriava 04 81

Ersefet " Aguiduien : o,

' .Eitiiiﬂﬂ a6 Marisuiuig ool

-l

Pasities : Vasamonte ] oi

“|s Laporsierie Larvario gs B1

- Garrasquilie « Pansmi !} 02

s Estacién Acuicols Lago Gatun o8 01
‘ = Ohilibre « I

o Estacion Marine del | | 01

Atldntico. Bocas del Toro : 08 gg

v Estacién Duice Acuicola . ' C1

Ds Divisa . ‘ 13 Og

0

+ Ventanila Unica
Area Matropoiitana

R N
O
A

03

Departamento de ‘ ' o} |
Investigacién y Desarrollo 14 02
Area Metropolitana 03

1 ] ‘

» Departamento de |2 15 B
Supervision de la Extension : 02
Nivel Central 03

NOTA : Culminada la etapa de uso de las libretas de facturacién, las mismas deberan
ser cusiodiadas en las Oficinas de la Administracién de la Direccién Nacional de
Aculcultura y solicitar nuevas licretas de acuerdo a las nacesidacdes.

3. Intercambio c'e Egpeties |

El Ministro de Desarrollo Agropecuario o persona a quien este delegue seré ol
. responsable de autorizar los intecambios de gspecies, dentro del Ministerio.

4. Presentacién de informes

Es responaabilidad de cadé una de ias Unidades Administutivﬁ que conforman la
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Direccidon Nacional de Acuicultura (E<taciones Experimentales, Oficina de Ventanilla
Unica, Departamento de investigacion y Supervisién y la Administracidn), deberan
elaborar y presentar informes técnicos y/o administrativos mensuales que reflejen el
desarroiio de ias aclividedes realizagas durante el mes. Dichos informes deberan
ser presentados ai Director Naciona! de Acuicultura

¢ De igual forma las Unidades Ercargadas de la Recaudacién en las Estaciones
 Acuicolas, Seccién de Finanzas  Regional y Seccién de Finanzas del Area
Metropslitana, deberdn elaborar informes de los ingresos generados por los
Servicios Acuicolas, los cuaies deben ser remitidos al Departamente de Finanzas
{ Seccidn de Tescrerie v Contabilidad; Nivel Central y 2 la Direccidn Nacicnal de

Acurculiure
iH. PROCEDIMITINTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS ACUICOLAS.

A. TRAITE FARA SCLICITAR LAS EVALUACICNES DE PRGYECTGCS

o Llaperssma interesads se acerce a$ Deparamanto de Investigacién de fa Direccion
Nzsiona ce AZulcl tw'a a salicliar ai servicio.
2. Depantamentc de invastigacion y Desarrolio Acuizola.

o El jefe dai Ceparlamento comfer:an con el usuario del servicio, le suministran la
irf ohoen suant a reguisites, dependiende dal tipo de proyecto gue sclicita.

« Seqrosede aitnzria Mo g Soliciud de Servicio ( Formutarie N° 1), en original
¥y una topia, ia cuz: decerz ser firmada por la persona interesada y el Jefe del
Cepzramento de investigasisn y/o Técnicos Acuicolas.

dz Investigacion y Desarrollo Acuicola, procedera a
reaiizar ia Evaluacion Tecnica ( Formulario N° 2). af lugar donde se desarroliara el
proyecic. para verifzar su accesibilidad mediante inspeccidén y de esta forma
consialar la viebiidad det proyecto,

s Una vez realizada la evaluacién técnica, se le exphca al mteresado y/o solicitante del
servicio. los punios plasmados an el contlato a fin de gue conczcan el costo y la
forma de pago.

* Procede a la formalizacion del Contrate de Servicio { Formulario N° 3 }, el cual es
confeccionado en original y tres (3)-copias. E! mismo debera ser firmado por la
persona que solicita el servicio (CONTRATANTE) y el Ministro de Desarrollo
Agropecuario o persona a quien este delegue como ( CONTRATISTA).

» Se debera colocar los timbres fiscales respectivos al contrato (por cada B/.1.00 se
colocara B/.0.10 de timbres), ios cuales deben ser pagados por el contratante Se
desglosa el contrato de la siguiente forma:
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Original:  Para el Cliente

Copia N° 1. Director Nacional de Acuicultura

Copia N°2: Seccién de Finanzas Regional

Copia N° 3:  Unidad Administrativa que realizé la evaluacién.

« El Técnico Aculcola, procede a confeccionar la Factura de Servicio ( Formulie®
No. 4}, en original y tres (3) copias, especificando el tipo de servicio y la cantidad
dinero a pager., firma la misma, desgiosa ef original y ias tres (3) copias de la factura
y se la entrega &l usuario de! servicio y le indica que efectue el pago en la Seccidn
de Finanzas (Unidad da Tesorerla). Area Metroplitana.

( Se continua con el Procedimiento de Recaudacién, Custodia y Registro de los
ingresos de los Servicios Acuicolas).

" o Culminaca la evaluacién del proyecio, sl Jele de! Depariamento de Investigacién y
Desarrolic Acuicola, verificard el cumplimiento del pago de (03 servicios prestados.

e Verificado el cumplimiento del pago y de sar correcto, se procederd aintrouar o8
resultados o informe de la investigacién.

B. PROGEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE SEMILLAS DE ESPECIES
ACUICOLAS,

1.  Unidad Solicitante :

+ El Productor se presentard a la Estacion Acuicola y hace la solicitud de peces ©
. puede solicitarla via fax o a través del Coordinador Regiona! de Acuicultura ia
compra de semillas, por la cantidad de Peces y espscie.

2. Estacion Acuicola:

e El Técnico Acuicola de acuerde a los precios establecidos, procede a elaborar la
Factura de Servicios { Formulario No. 4), en Original y cuatro (4) coplas la misma
es firmada por el solicitante y e! Técnico Acuicola

e El Técnico Acuicola toma ef pedido y procede a preparar los organismos para su
transporte seglun su destino. :

o El Técnico Acuicola ordena ¢! pedido en bolsas plasticas y las coloca en las piletas
hasia su retirc.

» E! Técnico Acuicola desglosa el original y las tres (3} copias de la factura y se la
entrega a! usuario y/o Unidad Recaudadora en la Estacién Acuicola, segln sea el
~ caso. Una copia reposara en la libreta de facturacion..

'NOTA : PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR
DOS (2) SITUACIONES: )

Y
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1.- Si la Estacién Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA. se
debera continuar con el Procedimiento de la Recaudacién, Custodia y Registro de los
Servicios Acuicolas. :

2.- Debido a la ubicacion geografica donde se encuentran las Estaciones Acuicolas, y
de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en areas cercanas a ia Estacion, el
Encargade de la Recaudacidén en la Estacién Acuicola, deberd asumir la
respensadiidad de hacer el depdsito en el Banco Nacional, a la Cuenta No.

4-00-0083-4, Fendo MIDA -Ingrescs de Acuicultura y se continuard con el siguiente

tramite’
3. Unidad de Recaudaciadn 24 ia Estacion Acuicola:
¢ Ei Recaudader en la Eslacidn Acuicola, recibe el original y tres (3) copias de la
‘aoturz, veritce & menie facturade.

s Recize o e'zctvo v/o chegde y confeccicna el Recibo de Caja (Formulario No.§),
en Giiging v 1res (3) copias. Cesgiosa las copias y las distnibuye ae la siguiente
orma.

Crpretdzlz Fatturay

=207 o Cgje . Ciisnie

Toma NT T Seccién de Finanzas Regional

Coria N° 2: Direccion Nacional de Acuicultura

TrnaNe 3 Archivo de la Unidad Recaudadora®n
La Eslacion Acuicola.

e Eizctuzgo @ paro rosesch. i3 Jnidad Recsudadora en le Estacidn Acuicola.
corfgccizrorg iz 22igtz dz Droisic (Fermuiario Ne, 6). en original y dos (2) copias
¥opIoCata nilar e dopdeic o @ Banco Nzcionel a la Cuenta Ne.04-00-0053-4
monic DA - ingrezos d2 Ao o s uture
Recibida !a copia awvarilia ce |2 bolela de deposito de! Banco Nacional, debidamente

seiiada, se deberd confeccionar el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No.7),
en original y una copia, ediuntandoie la decumentacion susfentadora (copia de
factura, recivo de csia y boieta de depdsiio) y se remite de la siguiente forma:

Originai : Secgidn de Finanzas Regional (para los
regist-os contables).

Copia No. 1: Archivo de la Unidad de Recaudacidn en la
Estacién Acuicoia.

G- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS INVESTIGACIONES. |

Nota: El costo de las Investigaciones estaran sujetas a los Acuerdos o Convenios

que se establezcan entre el Productory ja Direccion Nacional de Acuicultura.

; 1.- Unidad Solicitante:
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i, ilooielopmitisigtinipes

+ El Productor se acerca & la Direccién Nacional de Acuicultura y conversa con el Jefe
de! Departamento de investigacion, en cuante a investigacion a reatizar.

Z.- Departamento de investigacién y Desarrolio,
o El Jafe de! Depariamento de Investigacién y Desarrollo le proporciona ta informablén
. o la Unidad solicitiants, toma ios dafos para [ Investigacién y procede a remitirie ai
Cepartamento de Planificacion Acuicola.
3. btpmamamo de Pianificacion Asuisela:
¢ El Jefe del Depanamento de Planifisacién Asuiesla resibe la infermacion de

la
Investigacion & reaiizar . redacia el borradof del esrvanio 66h 165 BRlEE IRiSreEHE0E
y 8¢ | entrega al Direstar Nacional g Asuisuiturg.

4. Direstor Nasional de Asulsuitura !

¢ El Direclor Neciorsl de Asuisuliure, recive ¢ borrader dél tonvenis, 1o reviss y 16
ramite 8 la Direccién de Asescris Lage!.

§.- Direccion de Asesoria Legel : i

r

o £l Direclor de Asesoria Legal, recibe el borrador dei convenio, lo revisa, hace
ajustes en .caso necesario y procede a elaborar el documents final, e cual es
enviado af Despacho del Ministro. '

6.« Despacho Ministerial:

e Recibe et Convenio, io revisa 16 firma en conjunto ¢on el organismo y/o empresa
financiadora de la investigacién.

« Una ves firmado el convenio, el mismo es devuelto a la Direcién Nacional de
Acuicultura, para su ejecucion.

7.- Direceidén Nacizna! de Aculcultura:

s E! Director Naciona! de Acuiculiura recibe el convenio y lo remite al Depariamento
de Iinvestigacion y/o Estacién Acuiccla, segun sea el case. para su ejecucion.

8.- Departamanto de investigacidn :

¢ Recibe sl Convenio, elabora el Plan de Trabajo a desarrollar por ambas partes..

NOTA: Ei tiempo de duracién de la investigacién esta determinado por el
’ Cronograma de Trabajo que se desarrolie.
o E! Jefe de! Depar*.amento de Investigacidn y/o Téctnico de la Estacidon Acuicola
proceden a recoger y revisar la informacion de la literaturas sobre sl tema y elabera
e! Antepreyesto de investigacion.
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¢ Aprobado el Anteproyecto de Investigacion, se le remite al Técnico responsable de la
misma para que elabore el Protocolo de Investigacion, incluido €l Cronograma de
T*aba 0. :

. F’oste’riormente se pone en ejecucion la investigacién.
¢ Finalizada la investigacién, se elabora un informe’de la Investigacidn ¢ de los

Resultados que criginé las mismas, en original y tres (3) copias, el cual sera
- distribuides de la siguiente forma ;

Qriginal ;- Directoﬁ&cional de Acuicultura
Copia No. 1: ~ Departam®nto de Investigacion

Copia No. 2 Unidad Solicitante

Copia No. 3 Archivo de la Estacién Acutcola

0. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS DE DIAGNOSTICG DE
LABORATORIO.

-

. Unidad solicitante

e EI productor se acerca a la Estacién Acuicola, solicita el servicio de diagndstico y los
~ requisitos establecidos para la cbtencién y transporte de Ias muestras Trae la
muestra de agua para ser angtizada - - '

+ Llena el formulario de Solicitud de Sarvicio { Formulaio No. 1), en oruglnal lo firmay
lo entrega al Jefe de la Estacidn y/o Técnico Aculcola. /

2. Estacién Acuicola’

o ElJele de la Estacién ylo Técnico Acuicola, elabora la Factura de Servicio
{ Formulario Ne, 4), de acverdo a los precios establecidos, en original y cuatro {(4)
- copias. La misma es firmada por el Productor y el Técnico Acuicola.

» El Técnico Acuicolz desglosa el original y las tres (3) copias de la factura y se la
entrega al usuaric del servicio y/o Unidad Recaudadora en la Estacién Acuicola,
segan sea el caso. Una copia reposara en la libreta de facturacion.

NOTA : PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR
DOS (2) SITUACIONES:

1.- Si la Estacion Acuicola tiene cerca’ Oficing de Finanzas Regional - MIDA, se
deberad continuar con el Procedimiento de fla Recaudacién, Custodia y Registro de los
Servicios Acuicolas. :

2.- Debido a la ubicacién geografica donde se encuentran las Estaciones Acuicolas,
y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en areas cercanas a la Estacién, el
Encargado de ia Recaudaciéon en la Estacion Acuicola, deberéd asumir la
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responsabilidad de hacer el depésito en el Banco Nacional, a la Cuenta No.
.04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingrescs de Acuicultura y se continuara con el siguiente
tramite:

3.  Unidad Recaudadora en la Estacion Acuicola:

¢ El Recaudador en la Estacidn Acuicola, recibe el original y tres (3) copias de la
factura, verifica el monto facturado.

. o Racibe el efectivo y/o cheque y confecciona el Recibo de Caja (Fermularie %

en original y tres (3) copias. Desgiosa las copias y las distribuye de la sigui
forma:

Original de la Factura y

Reciho de Caja; Cliente

Copia N°® 1 Seccién de Finanzas Regionai
Copia N° 2: L Direccién Nacional de Acuicultura
Copla N° 3: - Archive Unidad de Recaudacién

En la Estacién Aculcola,

o Efactuado &l pagoe respectlvo Ia Unidad Recaudadora en la Estacion Aculcela,

confeccionaré la Boleta de Depoésito ( Formulario No. 6), en original y dos (2)
coplas y procede hacer el depdsito-en el Banco Nacional, a ta Cuenta No.
- 04.00-0063-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicuitura. '

¢ Recibida la copia amarilla de la boleta de depésito del Banco Nacional, debidamente

sellada, se debera confeccionar ¢! Resumen Diario de Ingrescs { Formularie No.7),
en original y una copia, adjuniéndole la documentacién sustentadora {(copia de
factura, recibo de caja y boleta de depédsito) y se remite de la siguiente forma:

Original Seccién de Finanzas Regional (para los
registros conlables).

Copia No. 1: Archivo de la Unidad Recaudadora en la
Estacién Acuicola.

¢ Culminado el tramite del pago del servitio, el Técnico Acuicola recibe fas muestras

~ de agua y procede hacer los Analisis de Laboratorio de Calidad de Agua.

‘e Efectuado los analisis y obtenido los ;ésuftados se elabora un informe a través del

Formato de Lectura de Calidad de Agua ( Formulario No.B ), el cual es firmado por
el técnico del laboratorio, en original y una capia. Entrega el coriginal al preductor y
una copia es archivada en Ja Estacion Acuicola.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION Y TRANSPORTE DE ESPECIMENES
BIOLOGICOS

» los especimenes para analisis bacteriolégicos, parasitos e histopalogia deben ser

transportdos vivos o moribundos en bolsas de plasticos debidamente identificados
- con nimero de lote, procedencia, fecha de colecta y colector.
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* Muestras congeladas o de organismos con varias horas de muerios, no S&m—
recomendables para analisis bactericldgicos ni histopatologia.

o Sjdeseza las pruebas de PCR ELISA, Hibridacién in sutu, solicite ayuda al Técnico
Acuicola,

Tl §

. Lcs resultados de las pruebas de laheratorio tardan de 24 2 48/horas (Bacteriologia®

» Las pruebas de PCR, ELISA, Hibridacion in sutu e chtologaa tardan cmco (9) dias
habiles

- E. PROGEDIMIENTO PARA BRINDAR LODS SERVIGIOS DE CONTEO.bQ
FITOPLANCTON
1. - Unidad Solicitante e

¢ El Productor se acerca a la Estacién Acuicola a solicitar los servicios de Conteo de
Fitoplancton. Trae la muestra de agua para ser analizada.

e Llena la Solicitud de Servicios (Fermulario N° 1 ) en original, firma la misma vy
entrega al Jefe de la Estacién y/o Técnico Acuicola.

2.- Estacion Acuic'oia

s El jefe de la Estacidn v/o Técnico Acuicoia, de acuerdo a ios precios establecides
procede a elaborar ia Factura de Servicic { Fermulario Ne. 4 ), en Criginal y cuatre
(4; copias. Lz misma eg firmada por el productor y el Técnico Acuicola.

+ £l Tecnico Acuicela desglosa el criginal y las fres (3) copias de la factura y se la
entregs &l ustario y/o Unidad Recaudadora en la Estacidén Acuicola, segun sea el
casc. Una copia reposara en a libreta de facturacién.

NCTA: PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR
DOS {2) SITUACIONES:

1.- 8i la Estacion Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regicnal - MIDA, se

debera continuar con el Procedimiento de la Recaudacion. Custedia y Registro de los
Serwclos Acuicolas.

2.- Debide a ia ubicacidn geografica dende sg encuentran las Esiaciones Acuicolas,

y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en areas cercanas a ja Estacion. el
Encargade de la Recaudacidn en la Estacién Acuicola, deberz asumir la
responsabilidad de hacer el depdsito en el Banco Nacional, a ta CuentaNo .
04-00-0053-4, Fende MIDA - Ingresos de Acuicultura y se continuara con e siguiente
tramite:

3. Unidad Recaudadora en la Estacién Acuicola:

e El| Recaudador en la Estacién Acuiccla, recibe el criginal v tres -3 cogas O @
factura, verifica el monto facturado. .
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* Reoibe el efectivo y/e sheque y canfacciona sl Recibo de Caja (Fermuiarie Ne.8),

1'oﬁn original y tres (3) aoplu Decglosa ias coplas y las distribuye de la sigulente
rMma:

ongiml de la Pastura y

Recibe de Caje : Clionte

Copla N* 1: Seccion de Finanzas Regional

Copla N* 2. Direcclén Naalanal ds Aculeuitura

Copla N® 3: Archive Unidad de Recaudacién en
Eslacidn Aculssls.

o Efectusdo el pago respectivo, la Unided Recaudadore en la Estacién Aculcola,
confeccionard 'a Bolats de Depésito ( Formulerie Ne, 8), en original y dos (2)
ooplas y proocede hacer e!depdsiio en ¢! Bance Nacional, 8 la Cusnta Ne.
04:00.0083-4, Fondo MIDA - Ingrasos de Aculcultura.

¢ Rociblda Ia copia amarmn de la boleta de depésiic del Bance Nacienal, debldamente
sellada, se deberd confeccionar ol Rasumen Ulnrlo de Ingresos { Formulatie Ne.¥),
¢n original . y una copla, adjunténdols la documentacion sustentadora (copla de
factura, recibo de caja y boleta de dapdsite) y se remite de la siguiente forma:

. Original : Seccidn de Finanzas Ragional (para ios
L | registros contables).

Copia No. 1: Archivo de la Unidad de Recaudacidn en la
Estacidn Aculcola.

o Una vez efectuado e! pago del servicio, e! Técnico Acuicola, recibe la muestra de
- agua y procede hacer el anélisis respectivo. Preparar la muestra fijade con Jugol
guardandola por un periedo de 24 horeapara su posterior lectura.

» El dia siguiente con ia ayuda de un microscopio y de la camara de conteo, se detecta
le cantidad de algas o células por miiilitro ge contiene ia muestra, ia informacion se
registra en la Hoja de Lectura de Laboratorio { Formularlo Ne.8 ). Esto le permite al
productor saber ia cantided de nutrientes que el productor va a pagar en su estanque
de su finca.

¢ Los resultades del znalisis se anotaran en la Hojz de Lectura ds Fitoplancten
{Fermularic Ne.10), ei cual es elaboradc en criginal y una copia, es firmade per el
Téchice Acuicola, se le entrege el criginal al productor y archiva una copia en los
archives de la Estacion Acuicola.

F. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INSPECCIONES AL TERRENO, FIN
AREAS QUE NO HAN SIDO DESARROLLADAS -

1.- Unidad Solicitante

« El productor o persona interesada se acerca a la Estacién Acuicola, conversa con el
Jefe de ta Estacion y/o Técnico Aculcola de su interés de iniciar un proyecto. Llena
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la 8oliciiud de Berviclos (Fermularie N°1 ), en original y entrega ai Jefe de la
Estacién y/o Téonles Asuicola,

2.- Retacidn Acufeola _

+ La Sesretaria, procede s lisnar o Contraio de Servicio (Rermulario N* 3 ), en
original y suatre (4) coplas. Disho sonirato daberd ser firmade por el Produsier y per
ol Minlatre de Desarrdlic Agropsouaric o persona a quisn este delegus.

’ Se desglosa el contrato y s¢ distribuyen (as coplas d¢ la sigulents forma:

Original; ~ Alcliente
Copia N° 1. Seccién de Finanzaa Regional
Copia N® 2: Direccidn Naciona! de Aculeuliura
- CoplaN* & Expedienis sl produsior
Copla N° 4 Archive de la Unidad Recaudadora en le

Eetacién Acuicola.

e El Jefo de & Estecién y/o Técnico Aculcola de acuerdo a los pracics establecidos,
- elabora la Factura Servicios ( Formulario No, 4 ), en original y cuatro (4) coplas, la
misma es firmada por el Productor o persona interesada y el Técnico Aculcola.

.e E| Tacnico Acuicola desgiosa el oriﬁi;ﬁ% y las tres (3) copias de ia factura y se la
entrega al usuario del servicio y/o Unidad Recaudadora en la Estacidn Acuicola,
segun sea ei caso. Una copia raposara en ia librela de facturacién.

NOTA : PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR
DOS (2) SITUACIONES:

1.- 8i la Estacion Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se
debera conlinuar con el Procedimiento de la Recaudacién, Custodia y Registro de los
Servicios Acuicolas.

2.- Debido a la ubicacién geografica donde se encuentran las Estaciones Aculcolas,

y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en areas cercanas a la Estacion, el
Encargado de la Recaudacion en la Estaclon Aculcola, debera asumir ia
responsabilidad de hacer el depdsito en el Banco Nacional, a la Cuenta No
04:00-0063-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura y se continuara con el siguiente
framite;

3. Unidad Recaudadora en la Estacién Acuicola:

. El Recaudador en la Estacidn Acuicola, recibe el original y ires (3) copias de la
factura, verifica el monto facturado.

. Recibe el efective y/o cheque y confecciona el Recibo de Caja (Formulario Np.s).
en original y tres (3) copias. Desglosa las copias y las distribuye de la siguiente
- forma: :
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Original de la Fact‘ura y

Recibo de Caja : - Cliente

Copia N° 1: Seccidn de Finanzas Regional
Copia N° 2 Direccién Nacional de Acuicultura
Copia N° 3. Archive Unidad Recaudadora en la

, Eslacion Acuicola.

» Efectuado el pago respeclivo, la Unidad Recaudadora en la Estacion Acuicola,
confeccionara la Boleta de Depésito ( Formulario No. B), en original y dos (2)
copias y procede hacer el depdsito en el Banco Nacional, a la Cuenta No.
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura. ‘

s Recibida la copia amarilla de la boiteei"fle depdsito del Banco Nacional, debidamente
sellada, se deberé confeccionar el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No.7},
en original y una copia, adjuntandole la documentacion sustentadora (copia de
factura, recibo de caja y boleta de depdsito) y se remite de la siguiente forma:

Original : Seccién de Finanzas Regional (para los
registros contables).

Copia No. 1 Archivo de la Unidad Recaudadora en la
: Estacion Acuicola.

« Una.vez formalizado el Contrato y efectuado el Pago del 50% del Servicio, el Jefe de
la Estacion Acuicola y/o Técnico. Acuicola, estableceran la fecha de visita a la finca
conjuntamente con el productor y la incluye en su programacién de trabajo.

» En fa fecha establecida, el Técnico Acuicola y el Productor se presentan a
recorren el area, toma ia informacion en cuanto a condiciones de t
(Topografia). '

o Elabora un diagndstico para ver si el terreno reune las condiciones necesarias para
desarroliar el proyecto, considerando los siguient 3s aspectos:

 a} Si es para un proyecto nuevo se requiere de:

-Topografia del terreno

-Cubierta vegetal

-Accesibilidad a fuenie de agua actuarina

-Facilidad de la eliminacién de efluentes y efectos a terceros

- b) Cuando es una adguisicién de una finca se requiere de:
-Condiciones fisica de 1a granja

-Condiciones ambientales que rodea la finca y que garantice la
productividad. .

-« Una vez efectuada la inspeccién al terreno, el Técnico Acuicola, elabora un informe

en forma parrativa en original y dos (2) copias, el cual es distribuido de Ia siguiente
orma:
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4.

Q.

1.

2

Origlinal: Perscna interesada
Copia N° 1: Direccion Nacional de Acuicultura

Copia N° 2: Estacion Acuicola

El Productor _

a - | | i ‘
Flp'altzada la inspecidn, el productor débera cancelar e! 50% del saldo pendiente. Se
utllhzaré el mismo precedimiento de la facturacion.. '

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS DE ASISTENG)Q
TECNICA A PRODUCTORES

- Unidad Sclicitante

La persona interesada se presenta a la Estacién de Acuiculiura a solicitar ol Servicio
de Asistencia Técnica.

Llena el formato de Solichtud de Servicio (Formulario N° 1) , firma el mismo y
eniraga al Jefe de la Estaclén y/o Programa.

- Sub-programa Nacional de Cémaronos
El Jefe del- 8ub-Frograme:Naecionel-de Camarones y/o Técnico Acuicola, elaboran el
Contrato de Servicie, (Fermulario N° 3 ), en original y cuatro (4) copias, 1o firma el

productor y el Ministro de Desarroilo Agropecuaric o persona a quien este delegue.

Desglosa las copias de la siguiente forma:

Original; ‘ Ciiente
Copia N° 1: Seccidn de Finanzas Regional
Copia N® 2: Direccion Nacional de Acuicultura
Copia N° 3: Expediente del Productor
Copia N°4: Archivo de la Unidad de Recaudacion en la Estacion
Acuicola.

—

El Jefe de la Estacidn y/o Técnico Acuicola de acuerdo a los precios establecidos,
elabora la Factura de Servicio (Formulario N° 4 )} en original y cuatro (4) copias, ia
firma el Producter y el Técnico Acuicola, | -

E! Técnico Acuicola desglosa el originaly las tres (3) copias de la Faciura de Servicio
y se la entrega al usuario y/o Unidad de Recaudacian en la Estacién Acuicola, segin
sea el caso. Una copia reposaré en la libreta de facturacién.

NOTA : PARA LA RECAUDAGION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR
DOS (2) SITUACIONES: |

1.

- Si la Estacion Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se

debera continuar con el Procedimiento de la Recaudacién, Custodia y Registro de los
Servicios Acuicolas. ‘
2.- Debido a la ubicacién geografica donde se encuentran las Estaciones Acuicolas,
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y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en éreas cercanas a la Es
"Encargado de la Recaudacién en la Estacidn Aculcola, deberda a N
responsabilidad de hacer el depdsito en el Banco Nacional, a la Cuenta No' "'muu

04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura y se continuaré con el siguiente
fréamite:

3.  Unidad Recaudadora en la Estacion Acuicola:

s El Recaudador en la Eslacién Acuicola, recibe el original y tres (3) copias de la
factura, verifica el monto facturado.

s Recibe cl efectivo y/o cheque correspondiente al 50% como adelanto del servicio y
confecciona el Recibo de Caja (Formulario No.5), en original y tres (3) copias.
Desgiosa las copias y las distribuye de la siguiente forma:

Original de {a Factura y

Recibo de Caja : ‘Cliente

Copia N° 1. - Seccién de Finanzas Regional

Copia N° 2: _ Direccion Nacional de Acuicultura
Copia N° 3: : Archivo de la Unidad Recaudadora en la

Estacion Acuicola.

» Efectuado el pago respectivo, la Unidad Recaudadora en la Estacidn Acuicola,
confeccionara 2 Boleta de Depdsilo { Formulario No. 6), en original y dos (2)
copias y procede hacer el depdsito en el Banco Nacional, a ia Cuenta No.
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura.

e Rec:tnda la copia amarilla de la boleta de depdsito del Banco Nacional, debidamente
sellada, se debera confeccionar el Resumen Diario de Ingresos { Formulario No.7),
en criginal y una copia, adjuntandgle la documentacién sustentadora (copia de
factura, recibo de caja y boleta de de&snto} y se remite de la siguiente forma:

Original : Seccidon de Finanzas Regional (para ‘Ios
registros contables). '
Copia No. 1: Archive de la Unidad de Recaudacién en ia

Estacién Acuipola.
4.- Estacion Acuicola :

 Una vez formalizado et Contrato y efectuado el Pags del 50% de! Servicio, el Jefe de
la Estacion y/o Técnico Acuicola, procede a incluir dentro de su programacién de
trabajo las fechas en que se realizaran las visitas ai proyecto.

« En la fecha establecida el Téchico Acuicola visita et proyecto, brinda la asista%
técnica respectiva , anota la informacién en la Hoja de Control de Asisten
Técnica ( Formulario No. 11 ), en original y dos (2) copias, ﬂrma el mismo y lo
distribuye de la siguiente forma:
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Original: Jefe del Sub-programa de Camarones
Copia N° 1: Expediente del Productor
Copia N° 2: Archivo da! Técnico Acuicola que brinda la

AsistenciaTécnica.

- 8.+ Bl Productor

s Finallzeda la Aslstencia Téenica, i productor deberd cancelar ol 50% dal salde
pendiente utlizando (os tramites ds facturasion anterier .

M. PRGCEDIMIENTO PARA BRINDAR ENTRENAMIENTO Y/0 CAPAGITAGION)
- A TECNICOS, PRODUCTORES Y ESTUDIANTES EN CULTIVO DE
REPECIES ACUICOLAS.

1. Linidad sellsitante,

¢ El Téenize, Produsior o Estudianie se acersa al Depariamento de Investigasién y
Dessrrols y/io & la Eetacion Aculcola y solisna entranamiento y/o Capacitasion en
ol culllvo de Espacies Aculcolas.

o Liers la Soiicitud de Servicie, (Formulario N° 1) ia firma y la entrega al Jefe de!
| Uepartamento de Investigacion y Desarrollo y/o de la Estacion Aculicola,

2.- Departamento de Investigacién y Desarrollo y/o de 1a Estacidn Asuicola

» El Jefe del Dzpartamante de Investigasisn y Desarrollo y/o de la Estacion Acuicola,
procece a henar & Contralo de Servicie (Formulario N° 3 ), en original y cuatro (4)
copias. Diche contrate debe ser firmado por la persona interesadz y 8l Ministro de
Cesarrono Agropecusaric ¢ persona a quien este deiegue.

¢ Desgiosa las copias de la siguiente forma:

Originat: Persong interesada

Copia N° 1. - Seccién de Finanzas Regicnal

Copia N° 2 Direccion Nacionai de Acuicultura

Copia N° 3; Archive de fa Unidad Recaudadora en la

Eslacion Acuicole

e £l Jefe del Depararnento de Capacitacién, de Investigacién o de la Estacion
Acuicola de acuerds a los precios establecidos, elabera la Factura de Servicio
{ Formulario N° 4 ). en original y cuatro {4) copias, la firma ef productor y el Jefe de
la Estacidn y/o Técnico Acuicola. v

s El Técenico Acuicola desglosa ¢l original y las tres (3) copias de la factura de servicio
'y se |la entrega al usuario del servicio y/o Unidad de Recaudacion en la E<tacion
Acuicola, segun sea el caso. Una copia reposard en la libreta de facturacion.

NOTA : PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS SE PUEDEN PRFS"N"'AR
DOS (2) SITUACIONES
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1.- Si la Estacion Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regicnal - MDA, se
debera continuar con el Procedimiento de la Recaudacién, Custodia y Registro de los
Servicios Acuicolas.

2.- Debido a Ja ubjcacién geografica donde se encueniran las Estaciones Acuicolas§y!
y de ho contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en areas cercanas a la Estacié
Encargado de la Unidad de Finanzas de fa Esiacidon Acuicola, dabsid asumir

- responsabitidad de hacer el deplésito en e! Bance Nacional, g la Cuenta No.

04-00-0053-4, Foendo MIDA - ingresos de Acuicuiiura y se continuara con el siguiente
tramite: : ‘

3. Unidad de Recaudacion en la Estacién Acuicola:

» El Recaudador en la Estacidn Acuicola, recibe el original y tres (3) copias de i3
factura, verifica el monte facturado.

« Recibe €] efectivo y/o cheque correspondiente al 50% corno adelanto del servicic y
confecrinna el Recibo de Caia (Formulario No.5), en original y tres (3} ctpias.
Desgicsa las copias y ias aistribuye de ia siguisnie forma:

Original de ia Factura y

Recibo de Caja . Cliente

Copia N° 1; © Seccidn de Finanzas Regional

Copla N° 2: Direccidn Nagional de Acuicultura
Copia N° 3: Archivo de la Unidad de Recaudacon

En la Estacién Acuicola.

o Efectuado e! page respective, !z Unidad Recaudadera en la Esizcidn Acuicsle
confeccionaré la Boleta de Deposito { Formulario No. 8), en original y dos {2)
copias y precede hacer el depdsito en el Banco Nacional, a la Cuenta No.

04-00-00563-4, Fondo MIDA - ingresos de Acuicuitura.

» Recibida la copia amariila de la boleta de depésito del Banco Nacional, debidamente
sellada, se dehera confeccionar el Resumen Diario de Ingresos { Formuiario No.7),
en original y una copla, adjuntéandole jla documeritacion susteniadora {copia de
facturz, recibo de caja y boleta de depdsito) y se rerite de iz siguiente forma:

Original .~ Seccién de Finanzas Regional (para los
registros coniables).

Copia No. 1: Archivo de la Unidad de Finanzas en la
Estacion Acuicola.

4.- Estacion Acuicola:

¢ Una vez formalizado el Contrato y efecluado el pago del 50% del Servicio el Jefe de
la Estacion Acuicola y/o Técnico Acuicole, preparan et Programa de Entrenamiento o

Capacitacion respectiva.
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e E! Técnico Acuicola, 2 medida que se va desarrollando un proyecte dentro &%
- Estacion, va brindando el Entrenamiento y/o Capacitacion al Técnico, Producior o
. Estudiante en forma tedrica-practica, a través de charias y se le incorporara en (as
giras {écnicas a las fincas y/o proyectos acuicolas.

NOTA: La Capacitacién para Bidlogos tiene una duracién aproximadamente de un (1)

mes y para aquellas personas que no tienen base en actividades acuicolas es de tres

(3) meses. '

§.- El Productor

s Finalizado el periodo del entrenamiento y/o capacitacién, la persona interesada

© deberéd cancelar el 50% del saldo pendiente, utiizando el trédmite de facturacion
anterior,

6 Estacidon Acuicola

El Jele de la Estacion herd entrega al Tecnico, Froduclor o Estudianie de un
Certificado de Culminacidn de! Curso, come constancia de haber finalizado el mismo.

l. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA TECNICA

1.~ Unidad Solicitante

o Lz persona interesaca se presenta a la Estaciéon Acuicola y presenta al Jefe el
Probiama de enfermedad que presenta su proyecto.

¢ Llona la Solicitud de Servicic (Formulario N° 1 }, en original, firma la misma y
~ enirepa al Jeie de la Estacion y/o Técnico Acuicola.

2.- Estacion Acuicola
¢ El Jefe de Iz Estacion y/o Técnico Acuicola, procede a Henar el Contrato de Servicio
{Formulario. N° 3 ), en original y cuatro {4) copias. Dicho contrato debe ser firmado

' por el Ministro de Desarrollo Agropecuario o persona a quien este delegue.

¢ Desglosa ias copias de la siguiente forma:

Crigina; Al cliente

Copta N* 1. Seccidn de Finanzas Regional

Copia N° 2 Direccién Nacional de Acuicultura
Copia N° 3: Expediente del Productor

Copia N° 4: Archivo de la Unidad de Recaudacion

En la Estacidn Acuicola

o El Jefe de la Estacion y/o Técnico Acuicola de acuerdo a los precios establecidos,
elabora la Factura de Servicic (Formulario N° 4 ), en original y cuatro (4) copias, la
cual debe ser firmada por e! Productor y-el Técnico Acuicola.

)
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¢ Ei Técnico Acuicola desglosa el criginal ¥ las tres (3} copias de la Factura de Servicio
y se la entrega al usuario y/o Unidad Recaudadora en la Estacion Acuicola, segun
sea &l caso. Una copia reposara en la libreta de facturacion.

NOTA: PARA LA RECAUDAGION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN ORIGINAR
DOS (2) SITUACIONES.

4.- Si la Estacién Acuicola tiene cerca una Oficina de Finanzas Regional- MIDA, se
debera continuar -con el Procedimiento de Recaudacién, Custodia y Registro de fos

Servicios Acuicolas

2.- Debido a la ubicacidn geografica donde se encuentran las Estaciones Acuicgl
de no contar con Unidades de Finanza del MIDA, en area cercanas a ia Esta
Encargade de la Unidac de Finanzas de la Estacién Acuicola, debera asun
responsabliidad de hacer el depdsitc en el Banco Nacional, a la Cuenta No.
04-00-0053-4, Fondo de Ingresos de Acuicultura y se coniinuara con el siguiente
tramite:

3. Unidad de Recaudacién en la Estacién Acuicola

« Ef Recaudador en la Estacion o en su efecto 1a Secretaria de la Estacion, recibe el
original y las tres (3) copias de la factura, verifica el monto facturado, recibe el pago
del 50% como adelanto del servicio y confecciona el Recibo de Caja ( Formulario
N° 5}, en original y tres {3) copias. Desglosa las copias de la siguiente forma:

Crignal de la Factura

y Recibe de Caja ! Al cliehte
Copia N° 1: : Seccion de Finanzas Regichal
Copia N°® 2: ' Direccion Nacional de Acuicultura
Copia N° 3. Expediente del productor
Copia N°4: Archivo de 2 Unidad de Recaudacion

En la Estaciéon Acuicola

o Fiectuado el pago respactivo, la Unidad de Finanzas de la Estacion Acuicola,
confeccionara la Bolets de Dendsito (Formulario No 8), en origina! y dos (2} copias
'y procede a efecluar el depésito al Banco Nacional, a la Cuenta No. 04-00-0053-4,
‘ Fondo MIDA, Ingresas de Acuicultura.

« Recibida l2 copia amarilla de la boleta de depésito del Banco Nacional debidamente
sellada, confecciona el Resumen Diario de Ingrescs ( Formulario No. 7), en original
y dos (2) copias, adiuntandcle la documentacién sustentadora (Facturas, Recibos de
Caja y bolante de depdsito} y procede I':écer el envio de la siguiente forma:

Original - Seccion de Finanzas Regional (para los registros
contables)
Copia No.1: - Archivo de la Unidad de Recaudacién de {a Estacién

Acuicola



N* 24,411 Gueela Oflclal, miétcoles 17 de octubre de 2001 97

4. Bstagicn Frnle o ts

¢ Una veE formaisade e Ganirato y efestuads el Pago del 60% del Setvisle, 8 Jalfe de
Ia Wstagién Acuicela y/e Tdenieo, prosaderd a Ineluir daﬂlm dé su programagién de
{rabaje las visitas a ia finea.

o Bn la fecha eatabiocida ol Tésniso 5o presenta o Ia finoa, recege Ia informindidjilitl
~ {oma o neciones respectivas, an suanie al problema preseniade. \

+ Wlabors un Infermo sn original y una (1) segia, n dends da a coneeat los Fasultaclt
oblenidos y da las resomendaciones reapas!ivas. blimbuyl ol mismeo de la siguienie

forme.
Orlainal: Perscna interesads
Copia N° 1: Direocion Nacional de Asuicuitura
Copla N° 2. Arohive de la Estasién

8.- Bl Producter

‘o Finalizada la actividad el productor proceders a cancelar i 50% dal saldo pendiants,
utilizandose al tramite de facturacién anterior.

J PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL INTERCAMBIO DE ESPRCIR ﬁﬂ
PROYECTOS DENTRO DEL PAIS,

1.» Unidad Sollcitante :

» ElI funcionario interesado prepara -nota dirigida al Ministro de Desarrollo
Agrapecuario, con copia a la Direccién Nacional de Acuicultura. En la nota debe
explicarse el objetivo de la necesidad de la especie, detallarse la cantidad de
especie a requerir y el nombre de la entidad responsable de realizar el proyscto.

- 2.- Despacho Ministerial :
o Recibe, revisa, da su sprobacién y remite a la Direccion Nacional de Acuicultura.
3.- Diregclén Nacionai de Acuicultura ;

« Recibe la nota aprobada, imparte las instrucelones y la envia a la Estacion
Experimental para que se proceda con la solicitud de la donacion.

4.. Estacion Experimental :

« El Jefe da la Estacion Experimental, recibe la nota, verifica la cantidad y las
especies solicitades.
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K.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INTERCAMBIO DE ESPECIE@

Los trabajadores manuales, conjuntamente con el técnico extraen de ios estanques
las especies, las cuenta y las coloca en bolsas plasticas con oxigeno.

Ei Técnico Acuicola llena el Informe de Salida de Organismo Acuicola de la Estacién
Experimental { Formulario No. 12) y prepara la Factura de Servicio ( Formularic
No. 4), en original y cuatro (4) copias. En la factura se debera sefialar que &s un
“Intercambio de Especies “, y se debefg asignar un valor de entrada y saiida a las
especies, de acuerdo a la tabla de valetes establedidas por cada tipo de especis,
para efectos de efectuar los Registros Contables. E! Informe de Salida de
Organismos Acuicolas y la factura debe ser firmada por la persona que retira las
especies y el que hace entrega de las mrsmas Distribuye las copias de la siguiente
forma .

Original de! Informe y'Faqturg -Unidad Sclicitante
Copia No. 1: ’ -Seccion de Finanzas Regional( para efectos de
los registros contables).

Copia No. 2: w7 -Direccidn Nacionat de Acuicultura
Copia No. 3 Oficina de Control Fiscal - Contraloria
Copia No. 4: , -Archivo de la Unidad Recaudadcra en la

Estacién..Acuioola ' ‘\

ORGANISMOS INTERNACIONALES FUERA DEL PA!S.

Nota : El tramite es igual al procedimiento anterior, salve que la empresa u

organismo solicitante debera asumir las siguientes responsabilldades:

Para los efectos de la carga a trasladarse, la Empresa u Organismo solicitante
deberd cubrir los costos de embalaje, transporte y manejo de documentos.

En los casos de exportaciones, 1a empresa u organismo sollc:tante debera presentar
los documentos necesarios, tales como:

- Manifiesto de carga.

- Licencia zoosanitaria de exportacién expedida por 1a Direccion Ejecutiva
de Cuarentena Agropecuaria del Ministerio de Desarrollo Agropecuario,

- «nforme de Salida de Organismes Acuicolas. preparado por la Direccion

Naciona! de Acuicultura,

El Técnico Acuicola, llena el Informe de Entrada de Organismos Acuaticos
{Fermulario No. 13), en origina! y cuatro (4) copias. En el mismo se debera sefalar

que es un " Intercambio de especies” Se le debra asignar un valor de entrada y

salida & las especies, de acuerdo a la tabla de valores establecidas por cada tipe de
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especies, para efeclos de realizar los Registros Contables . El informe de Entrada
de Organismos Acuéticos debe ser ada por el organismo que hace la donacion
y/o el intercambio y la persona que re¢ibe la especie. Las copias se distribuyen de
la siguiente forma: - |

-Qriginal; -Unidad Solicitante

-Copia No.1: -Seccién de Finanzas Regional { para efectos
de realizar los registros contables)

-Copia No.2, -Organismo que hace la donacion

-Copia No.3: -Oficina del Control Fiscal - Contraloria

-Copia No.4: - Archivo de la Unidad de Recaudacion
: Estacion Acuicola

L.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CONCESION DE TIERRA ALBINA W
AGUAS O RENQVACICN, )

1.« UNIDAD SOLICITANTE:

o La Persona Natural y/o Juridica se presenta a la Oficina de Ventanila Unica y
solicha e formulario de Solicitud Concasion de Tierras Albinas o Renovacién
(Formulario Neo. 14) o Solicitud de Concesidn de Aguas o Renovacién ( Formularlo
No.18 )

2.- OFICINA DE VENTANILLA UNICA:

» El Coordinador de Ventanilta Unica, recibe el formulario de Concesién de Tierras
Albinas y/o Aguas debidamente lieno, con un memorial y ires (3) copias con cuatro
balboas (B/.4.00} de timbres fiscates , con la siguiente documentacion:

a) Persona Juridica:

o Cerlificado de Regiétro Publico (referente a directives, accionistas, fecha de registro,
vigencias y representanie legal de la empresa). Debe entregar dos (2) originales y
ires (3) copias.

s Poder dado al Abogado por el Representante Legal de la empresa para gestionar las
. solicitud en papel tamafic legel con B/. 4.00 en timbres, Criginal y tras (3) copies
{ En este punto se entiende que el solicitante debe prasentar dos (2) poderes, ya

que esla solicitando dos concesiones : una de Tierra y otra de Aguas & Instituciones
diferentes. - '

s Tres (3) copias autenlicada de la cédi*a del Representanie Legal de la empresa y
dos (2) copias simples, -

b) Persona Natural :
« Cuatro (4) copias de la cédula de identidad personal def solicitante.

+ Més de 10 has de espejo de agua debe presentar un poder dado a un Abogado para
gestionar la solicitud en pape! tamafic legal con B/. 4.00 de tiembres .
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o En el caso de las Cooperativas deberan presentar ADICIONAL, Certificacién del
IPACOOP constando su Razdn Social, existencia legal y que segin la Ley No. 17 de
Las Cooperativas, esta legalmente facultada para dedicarse a la actividades para la
cual solicita ta Concesién. (dos (2) originales y tres (3) copias). |

o Planos del proyecto conteniendo las coordenadas geodésicas, érea"'-de conce
amarrado a la Red de Triangulacién de! Instituto Geogréfico Nacional To
Guardia ( original y seiete (7) copias). S

o Descripcion del Poligono del drea solicitada en concesién, mecanografia a doble

espacio (original y siete (7) copias).

» Planos del proyecto conteniendo el detalle de la distribucién de los estanques,

reservorios, canales, obras hidraulicas ( originales y siete (7) copias ).
« Estudio de Factibilidad Técnico Econdmico del proyecto ( original y tres (3) copias).

» Estudio de Evaluacion del Impacto Ambientai ( Por Profesicnal registrad‘o en ANAM).
{original y ocho (8) copias).

» Pazy Salvo de ANAM (original y tres (3) copias).
o Fotografia Aérea ( tres originales y cuatro (4) copias, sefialar el area del proyecto.

« El Coordinador de la Ventaniila Unica revisa la documentacién presentada, de estar
correcta, se proceda a efaborar Recibo (Formularic No.16) El mismos es '
elaborado en original y cuatro (4) copias, especificando los valores, los servicios y la
Institucién a la cual pertenece ({ ANAM, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Y MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO). Desglosa el original y tres
(3) copias de la factura y fe indica al usuario del servicio que efectue el page en fa
Seccidn de Finanzas del MIDA (Unidad de Tesoreria). Una copia de la factura
reposaréd en la libreta de facturacion-

(Ver Procedimiento de Récaudacién, Custodia y Registro de los Ingresos de los

Servicios Acuicolas) | 3

-~

NOTA. Para la solicitud de Concesidn de Tierras Albinas o Renovacidn,
actualmente se esta cobrando por la solicitud la suma de B8/.200.00, el pago se
recibe en la Unidad de Finanzas de! MIDA pero es un ingreso que pertenece al
Ministerio de Economia y Finanzas, los cuales son depositados a su cuenta

respectiva.

Para la Solicitud de Concesion de Aguas o Renovacién, se cobra la suma de
'B/.200.00, e pago se recibe en la Unidad de Finanzas del MIDA, pero es un
ingreso gue pertenece a la Autoridad Nacional del .@mbiente {(ANAM), el ;ual depe

ser depositado a su cuenta respectiva.
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Adicional a los dos pagos descritos anteriormente, el usuario debera p

suma de BJ/.200.00 al Ministerio de Desarrclio Agropecuario, por ma
documentos,

+ EiCoordimads 3 la Ventanilla unica, firma el formulario, coloca €! sello, procede a
Lasgiosar ias cLr.as del Formulario y distribuye de la siguiente forma:

M

[ %3
"

- Qrizr! Gz ma dc Ventanila Unica

- Copia No 1 blancas S ccidn de Finanzas ( Unidad de Tesorsrla)
S N D (verde Jnisteric de Economia y Finanzas

Core Mo B posauar ANAM

- Cono o 4 (celeste) D.raczcicn Nacional de A¢uicultura

SGcnes N Dlanadla, Uncad Solicitante

~ PROCEDINIENTO PARA SOLICITAR PERMISO DE PESCA LACUSTRE

UNIDIED SO TANTE .

P
7 ,!

sane o orada e oresenta a la Oficing de Ventanilla Unica a efsctuar la
d i‘.jt Coomiso, retirs el formate de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre
\-‘\4 | L.l a il rl\) 1? i\

L-’? [

OFICINA DE VERTANILLA UNICA:

©' Coordinzder de la Venianilla Unica ylo la Secretaria, recibe el formulario

- ucbhidamenic ileno, le adjunia dos (2) fotos tamano carnet recientes, 10 revisa de

estar cerrecta iz informacion, procede a elaborar el Recibo { Formulario No 16),en
original y clLaire \4) copias. desgiosa el original y tres (3) copias y le indica al usuario

- de! sarvicio gque efectue e page en la Seccidn de Finanzas (Unidad de Tesoreria)

MIDA
. El Cuord,..aa ge la Oficina de Ventanilla Unica, firma el formulario de Solicitud de
Permisc, desglosa lzs copias y distribuye de la siguiente forma:
- Original + Oficina de Ventanilla Unica
- Copa No. 1. Cireccion Nacional Ampiental (ANAM)
-ConiaNg 2 Direccior Neciona! de Acuicultura
- Copia No. 3: Umidad Solicitante

~Una vez efectuado el pago respeciivo, se procede a elaborar el permiso

correspendiente y se envia al Director Nacional de Acuicultura para la firma.

[ ]

.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICUI\;TURA:

Recibe e! formulario de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre, lo revisa, firma y
sella y lo remite a ia Oficina de Ventanilla Unica.

3.1.- Oficina de Ventanilla Unica:
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* Recibe el formulario de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre, fi rmado v lo remlte
a la Direccién Nacional Ambiental..

4.- DIRECCION NACIONAL AMBIENTAL (ANAM)

+ Recibe el formulario de Solicilud de Pesca Lacustre, lo revisa, firma, sella y lo
devuelve a ta Oficina de Ventanilla Unica.

S | 5.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA:
§.1. Oficina de Ventanllta Uﬁlca:

« El Coordlnador de Ventanilla Unica, recibe el permiso f rmado y procede hacer
entrega a la paersona solicitants.

N.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE REGISTRO DE A S‘&
JURIDICCS DE DISPOSICIONES EN CONCESIONES. "b,m

1.- UNIDAD SOLICITANTE:

e Lz Empresa solicitante se acerca a fa Oficina de Ventanilla Unica y efectua la
Solicitud de Registro de Actos Juridicos de Dlsposmonas de Concesiones y retira el
(Formulario No, 18) :

2.- OFICINA DE VENTANILLA UNICA

« El Coordinador de Ventanilla Unica y/o la Secretaria, recibe el formato de Soficitud
de Registro de Actos Juridicos de Disposiciones de Concesiones,, debidamente
lleno y 1a documentacion adjunta, dependiendo de lo que se va a registrar.

e Si es hipoteca, deberé presentar dos (2) copias de la Escritura o cualquier otro
documento que tenga que ver con la hipoteca, copia del contrato dela concesion y
cuatre (4) timbres fiscales de B/. 1.00

o El Coordinador y/o la Secretaria, revisa !a documentacién presentada, de estar
correcta firma el formuiario, coloca la fecha y sella el misme.

e Posteriormente se procede a confeccionar e Recibo ( Formulario No 16), en
original y cuatro (4) copias. (Se cobra por el servicio la suma de diez balboas
(B/.10.00) Desglose el original y tres (3} coptas y le indica al usuario del servicio que

f / . efectue el pago en la Seccidn de Finanzas ( Unidad de Tesoreria) MIDA.. Una copia
reposara en la libreta de facturacién.

(Ver procedimiento de Recaudacion, C)ustodia y Registro de los Ingreses de los
Servicios Acuicolas) ; :
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N.-

1.-

2.-

a)-
b)-
c)-
d)-

Culminado el trAmite se desglesan las copias del formularlo y se distribuye de la
siguiente forma:

- Original : Oficina de Ventanilla Unica
- Copia No.1: Direccidén Nacional de Acuicultura
- Copia No.2 : Unidad Solicitante.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONCES!ONES b
TIERRAS ALBINAS.
‘ ' &
UNIDAD SOLICITANTE:

La persoha' inferesada se presenta a la Oficina de Ventanilla Unica y solicita la
Inscripcion de Concesién de Tierras Albinas y retira el ( Formularlo No.19)

OFICINA DE VENTANILLA UNICA :

| El Coordinador de la Ventanilla Unica y/o la Secretaria, recibe el formulario de

Solicilud de Inscripcion de Concesién de Tierras Albinas con la- siguiente
documentacién.

Copia del Contrato de Concesidén de Aguas Vigente.

Copia de la Gaceta Oficial donde fue publicade el contrato.

Copia del Certificado de Registro Pablico actualizado, donde conste, directivos,
accionistas, Representantes Legales de la Empresa, fecha de registro y vigencia.
Cuatro (4) timbres fiscales de B/.1.00

'El Coordinador de Ventanilla Unica y/o la secretaria, revisa la documentiacién

preseniada, de estar correcta, procede a firmar el formuiario, coloca la fecha y sello.

Posteriormente se procede a elaborér el Recibo ( Formulario No.16), en original y
cuatro (4) copias ( Se cobra B/.10.00). Desglosa el original y las tres {3) copias y le

(indica el usuario del servicic que efectue el pago en la Seccion de Finanzas del
- MIDA (Unidad de Tesoreria). Una copia reposara en i2 libreta de facturacién.

( Ver Procedimiento de Recaudacion, CU\)tcdia Y Registro de los Ingresos de los
Servlcios Acuicolas).

~ Culminados los tramites se desglosan las copias del formulario y se distribuye de la
s#gunente forma

- Ongmal Oficina de Ventanilla Unica

- Copia No.1 (verde) Ministeric de Economia y Finanzas

- Copia No.2 (rosada) Direccion Nacional Ambiental { ANAM)

- Copia No.3 (celeste) Direccion Nacional de Acuicultura '
- Copia No.4 (amarilla)  Unidad Solicitante
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O.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE SCLICITU
CERTIFICACIONES . '

REQUISITOS PARA CERTIFICACIONES

A. - COMPRA DE POST-LARVAS DE LABORATORIO.

1. Formulario de Solicitud de Certificacién {(Formulario N_o. 20), debidamente tleno.

2. Factura emitida por e! Laboratoric de procedencia de las post-larvas.

3. Constancia de fa Direccién Nacional de Acuicultura donde se indica que se ha
cumplido con las siembra de las post-larvas.

4. Constancia de la Direceién Nacional de Acuicultura gue se esta al dia en la entrega
de {a informacién referente a la produceién de camaron cultivado.

5. Recibo de pago de diez balboas ( B/. 10.00), por manejo de documentoes.

6. Cuatro balboas ( B/.4.00), en timbres.

B. REPOBLAMIENTO AL MAR DE ORGANISMOCS JUVENILES Y/O ADULTOS.

¢ Entregar los siguientés documentcs con un mes de anlicipacidén a la fecha de la
Siembra :

1.-Formulario de Solicitud de Certificacion ( Formulario No. 20 ),debidamente lleno.

2.-Nota dirigida a la Ventanilla Unica indicando:
a) Cronograma de Siembra .)
b) Cantidad de especimenas a semhrar
) Lugar de la siembra

' 3.-Constancia de la Direccion Naciona!l de Acuicultura que se esta al dia eh la

‘entrega de la informacion referente a la produccidén de camardn cultivade.
4.- Recibo de pago de treinta balboas (B/.30.00); por manejo de documentos &
inspecciones por fa Direccién Nacionat de Acuicuitura al momento de fa (s)
siembra (s).

5.- Cuatro balboas (B/.4.00), en timbres.

C. REFORESTACION CON MANGLE.

« Entregar los siguientes documentos con un mes de anticipacién a la fecha de la
siembra: '

" {.- Formulario de Solicitud de Certificacion (Formulario No. 20), debidamente llgno.
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2.- Nota dirigids & la Ventanlila Unica indicands :
a)- Cronograma ce Slembra
b)- Canticad de especimenss a sembrar
¢)- Lugar de la siembra

3.- Constancia de la Direccion Nacional de Acuicultura que se esté al dia en la entraga
de la informacion referente a la produccion de camaron cultivado.

4.- Recibo de pago de treinta balboas (B/. 30.00), por manejo de documentos e
inspacciones por el ANAM,

5.. Cuatro balboas (B/.4.00), en timbres.

D.- CONSTRUCCION DE CAMINOS D& ACCESO A LAS FINCAS CAMARONERAS
- YIO MEJORAS A LA FINCA,

¢ Eniregar |es siguisnies desumentos |
1= Fefmularie de Selisitud da Bertificasién { Fermularie No. 80), dabidamanie llere.
2. Beseriasiéh de |as mejeras a realizar aQeBla 88pacia ( eriginal y espia).

- &: Planes esnieniande las meﬁ'efas a realizar 8 cuanie & infraestrugturas y amines de
- 165086 2 |8 fineas { original y espin).

4 Censtancia de (s Diressidn Nasional de Acuieuliura aue so astd 8l dia on la entrege
" dele lnfqrmnlén referenis & la producsion de samarén sullivade.

8- Recibo de pago de cinouenta baiboas (B/.50.00), por mansjo de documentos e
inspecciones por la Direceién Nacional de Aculeultura

6.- Cuatro balboas (B/.4.00), en timbres.
E .- CUMPLIMIENTO DEL PLLAN DE DESARROLLO.
1.- Formurgrio da Solicitud de Certificacion ( Formulnrlc No.20), debidamente lisno.

2.- Constancia de la Diraccion Nacional de Acuicultura que se esta al dia en la entrega
de la Informacién referente a la produccién de camarenaes cultivado.

3. | Pago de treinta balbsas (B/,30.00), en conceplo de mansjo do dosumentos o
_ Inepessionas.

4.: Buaire balbeas (B/.4.60), &R timbres.
.- 8ITUAGIEN AGTUAL DE LA GONSESION.
1= Fermularie de Seligiivd de Certificacidn (Fermularie Ne. 20}, debidamanie llane.
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2. Constancia de la Direccién Nacional de Acuicuitura que se esta al dia en la entrega
~de la informacion referente a la produccion de camarones cultivado.

3.- Pago de diez balboas (B/.10.00), en concepto de manejo de documentos
4.- Cuatro balboas (B/.400), en timbres.

PROCEDIMIENTO :

1.- Unidad Solicitante :

» La persona interesada, se presenta a la Oficina de Ventanilla Unica, de la Direccién
Nacional de Acuicultura, a solicitar el 8ervicio, conversa con el Coordinador de la
Cficina de Ventanilla Unica y/o con la'Secretaria, quienes le informan sobre los
reguisitos que debera presentar, dependiendo del iipo de certificacion solicitada y
retira la Solicitud de Cenrlificacion.(Formularie No. 20). |

2.- Oficina de Ventanilia Unica: ;

e El Coordinador de la Cficina de Ventanilla Unica y/o Secretaria, recibe ia
documentacidn de la persona interesada:

~ Carta y/o Memorial de Solicitud de la Cettificacién, la cual debera traer cuatro
balboas (B/.4.00) de timbres adheridos .

- Sies una empresa, debera presentar fotocopia del Registro Publico en donde
haga constar la existencia de la Sociedad.

- Si es Persona Natural, debera presentar una nota de solicitud y fotocopia d g&
cédula de identidad personal. \;

NOTA: Dependiendo del tipoc de solicitud, se realiza la inspeccidn
correspondiente.

» De ester correcta la documentacién presentada, se procede a elaborar el Recibo
{Formulario No. 18) en original y cuatro (4) copias, firma la factura. Desglosa el
original y las tres (3) copias y le indica al usuario que efectus ol pago en la Unidad
de Finanzas de! MIDA ( Unidad de Tesorerla) Una copla reposaré en Ia libreta de
facturacion.

(Ver Procedimiento de Recaudacién , Custodia y Registro de los Ingresos de los
Servicios Acuicolas)

s Efectuado e! pago respectivo se procede a elaborar la Certificacion respectiva.en
original y una copia (1), la cual es remitida a la Direciora Nacional de Acuicultura.

3.- Direccion Nacional de Acuicultura :
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+ Recibe, revisa y firma la Certificacion y la devuelve la Oficina de Ventanilla Unica
‘para su entrega respectiva.

4.. Oficina de Ventanilla Unica :

« Recibe la cerificacién firmada y procede hacer entrega del original a la persona
solicitante y archiva la copia en le Oﬁelna de Ventanilla Unica.

V. PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION, CUSTODIA Y REGISTRQ
LCOS SERVICIOS ACUICOLA.

1-RECAUDACION

1.1, SECCléN DE FINANZAS AREA METROPOLITANA, SECCION DE FINANZAS
REGIONAL

* Recibe la recaudacion junte con ia documentacién sustentadora ( original y {as tres
(3) copias de la Factura de Servicic y/c Racibo). Verifica el efectivo Vs, factura

o Efeciuada la verificacion y de ser correcta confecciona el Recibo de Caja
(Fermulario N° § ) como constancia de haber recibido a satisfaccidn los ingreses,
de no ser correcto, devoivera el Resumen Diario de Ingresos & la unidad de
origen.con nota y observaciones al respecto. El Recibo de Caja se confecciona en

~ un criginal y tres (3) copias'y se distribuye dé la siguiente forma: -

Criginal; Cliente

Copia N° 1: Seccidn de Finanzas Regional y/o
Area Metropolitana ( Unidad de Contabilidad ) para
Los registros contables.

Copia N° 2. Direccion Nacional de Acuicultura

Copia N° 3: Archivo de fa Unidad Recaudadora

s Luego de efectuadas las verificaciones del recaudo, se confecciona la Boleta de
Depésite bancaric ( Formulario No. 6), en criginal y dos (2) copias, tomando ios
valores totales de las facturas de servicios. La informacidn financiera gue contiene
la boleta de depdsito es la base para efectuar el registro contable.

s Se proceds a efectuar e depdsito ‘alj Banco Nacicnal, a la Cuenta No.
- 04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos Te Acuicultura,

¢« Recibida la copia (amarilla) de las Boletas de Depésite del Banco Nacional
debidamente sellada, ordena y prepara la documentacion para su envio a la Unidad
~ de Contabilidad, para que efectue los registros contables.

NOTA:

Las Secciones de Finanzas Regicnales ( Unidad de Contabllidad), deberan
incorporar la Actividad Financiera que generen los Servicios Acuicolas, en libros
o Tarjetas Auxiliares y Mayores, ya establecidos en e! Sistema de Contabilidad
Gubernamental. ' '
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1..:2.-DEPARTAMENTO DE FINANZAS RIVEL CENTRAL.:

1.2.1.- Secclén de Tesoreria Nivel Centrai:

e Recibe las copias de las Boletas de Depésitos, pone el nimero del deposito que
~ corresponde a la numeracidn secuencial, firma el Contador de! fondo, coloca la
- fecha en que se hizo el registro y procede hacer el registro de la informacion en la

Tarjeta de Control y Manejo de Cuentas Bancarias (Formulario No. 21) y remite las
copias de la boletas de depdsitos a la Seccién de Contabilidad, para que efectue los
registros contables.

1.2.2.- Seccion de Contabilidad Nivel Central :

e Recibe, verifica las facturas, recibos y boletas de deposilos

o Realiza los Registro Contable de la Cuenta 933 (Remesas Internas de Fondos
recibidos), en los libros de bance y Hevarad registros auxiliares que permitan la
consolidacion de la informacién de la cual se generaran los Estados Financieros.

+ Elabora informe mensual a nivel nacional. sobre la actividad financiera de los

~ Servicios Acuicolas { el Balance General, Estado de Resultados e informacion
- compiementaria.). :

2.- PROCESO CONTABLE DE LOS INGRESOS POR LOS SERVICIOS
ACGUIOOLAS. e

ASIENTO CONTABLE ( EJEMPLO )

.- ingresos T}
1.1. Region Cddigo Detalle Dr Cr.
O Area |
Metro
poiitana
. 133 Cuentas por Cobrar ot
613 Prestacion de Servicios
{Servicios Acuicolas) XX
101 Caja XX
133 Cuenta por Cobrar xx

' 1.2.-Aslento Sil;nulténeo.

833 Remesa interna
‘ de Fondos : ~ XX
101 Caja ' ' XX

1:3. Seccién de Contabilidad Nivel Central.
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185 Banco-Cuenta

Corriente ‘ XX
833 Remegsa interna
de fondos XX

" 3. FISCALIZAGION Y CONTROL :

La Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General da la Republica ajercerd ia
fiscallzaclon de los recursos que genere la Direceién Naclonmal de Acuicultura en la
prestacion de sus servicies y la Direccién de Auditoria Interna del MIDA, realizara las
evaluaciones de los procesos que se lleven a cabo en la prestacién de los servicios, a
efecios de velar que se cumpla con el objelivo del Manual de Procedimientos para la
Administraclon. Ejecucién y Control de los Servicios Aculcolas.

V. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DIA Kﬁ
* SEMANALES Y MENSUALES DE INGRESOS. =

A.- INFORME RQIARIO DE INGRESOS:

1 Unidad de‘Recaudaclén en la Estaclén Acuicola

« El funcionario encargade de la recaudacion . en la Estacién Acuicola, tomo como
referencia las facturas y los depdsitos recaudados a la Cuenta No. 04-00-0063-4
Fonde MIDA - Ingresos de Aculcultura y procede a elaborar el Resumen Diario de
ingresos { Formulario No. 7), con sl detalle de los ingresos Depositados, en original
y una (1) copias. Le adjunta fa documentacién sustentadora ( copias de facturas,
recibos de caja y boiela de depositos) y lo distribuye de la siguiente forma:

Qriginal: - Seccién de Finanzas Regional
( para ios registros contables).

CopiaNo.1: ' Archivo de la Unidad de Recaudadora
: ~ en la Estacién Aculicola

B.- INFORME SEMANALES DE INGRESOS !

1.- Seccion de Finanzas Regional :

e La Unidad de Centabilidad confecéa'-a el Resumen Semanal de Ingresos
(Fermulario No. 22), sobre la actividad de Recaudacién de los 1ngresos de los
Servicios Acuicolas, en original y una copia.
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- Original; Departamento de Finanzas Nivel Central

-CopiaNo.1:  Archivo Seccion de Finanzas Regional.

C.- INFORME MENSUAL DE INGRESOS.

1.- SECCION DE FINANZAS REGIONAL:
1.1.-Unidad de Contabllidad Reglonal:
s+ La Unidad de Contabilidad Regional debera confeccionar un Informe de Actividades

Mensuales de los Servicios Acuicolas, en original y una (1) copia, utilizando el
Formulario No, 23. Distribuye las copias de la siguiente forma:

2.- DEPARTAMENTO DE Finanzas
2.1.-Seccién de Contabilidad Nivel Central ;

« Eiabora con base a los informes semanales recibidos de cada Region, ef Resumen
Mensual de Ingresos { Formulario No. 24), en original y dos (2) copia, el cual
consolida la informacién sobre las operaciones de los Servicios Acuicolas.
Distribuye las copias de la-siguiente forma:

. Originall Departamento de Finanzas
- Copia No.1: Direccion Nacional de Acuicultura
- Copia No.2: Archivo de la Seccidn de Contabilidad Nivel Central.

Vi PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA
CCNTRATCS C COMPRAS MENORES.

NOTA : Los procedimientos detailados de cada caso, se rigen conforme & ios
Manuales de Procedimientos especificos, establecidos por la Contraloria General
de la Republica y el Ministerio de Economia y Finanzas.

6.1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS PROGRAMACIONES DE
| COMPRAS

1. UNIDAD SCLICITANTE.

« Con base a la asignaciéon presupuestaria, cada unidad administrativa debera
preparar {a Solicitud de necesidades mensuales, a traves del formulario de Solicitud
de Biemes y Servicios ( Formulario No.25 ), el cual debe ser enviada 2l
Administrador, para los efectos de cumplir con la programacion establecida en los
meses del afio.



N° 24411 Gaceta Oflcjal, miércoles 17 de octubre de 2001 111

2. OFICINA DE ADMINISTRACION - DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

» Racibe, reviss la Sclicitudes de Necesidedes Mensuales, consolida las informacién
on une Solicitud de Bienes y Servicios '

« Efectua la precolizacion de acuerdo e los precios estblecidos, firma la solicitud v
. procede a enviar a decumantacién al Departamento de Compras y Proveeduria.

3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA.
» Recibe la documsntacion, la revisa y dh inicio a los irémités de la cotizacién.

+ Una vez efectuada la compra, la Seccidn de, Almacén se comupica con el
Administrador, pera el retire de (s bienes.

0.2, PROGEDIMIENTO DE COMPRAS AL CONTADO IGUALES O MENOR W
QINGO MIL BALBOAS { B/.5,000.00) -

1. UNIDAD SOLICITANTE:

o El Admlnlslr&dor. verifica la partide presupuestaria mensual de su unidad
administrativa. ‘

* Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignacion
mensual,

s Voerifica ¢! listado de! delalle de las compras segun el presupuesto vigents.

o Deotermina y selscciona jos recursos presupuestarios del fondo correspondients.

Nota: Br aqusllas unidedes administretivas que no exista Administrador, la Direccion
debera esignar a un funcionarlo para gue coordine con la Seccién de Registré y Centrol
del Gasto, la codificacién presupuestaria.

o Qoordina con el Direclor y/o Bub Direslor Nacional de Acuicuitura, la urgencla @
imporiancia da los blenes o servicios solieitades y la dispeniblidad presupuéstails.

s Propara el forato de Sollcitud de Blenss y Servicios ( Formularie No.28), en

ofigingl y dos (2) céplas &n el cual se deialiarén todos los materiales o servigios,

. aspécificando rengidn, nimero de partes, unidad, cantidad, descripcidn del artieule,

resio estimade ( unitario-total), previa consulta con sf Departamento de Gottipras y
rovesduria, firma como preparado y envia al Director Nacional de Acuiculture.

F

Neta: No se deberd especificar rmarea del artisulo nl casa comarclal en la
Sollsitud de Bienes y Servisios, salvo excepclanes.
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2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

o El Director yfo Sub Director Nacional de Acuicultura, recibe el formato de Solicitud
de Bienes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Direccién de
Administracion y Finanzas. - ‘

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

s E] Director yfo Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el format
Solicitud do Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al Departamento
de Compras y Proveedurla.. ' '

4- DEPARTAMENTOC DE COMPRAS Y PROVEEDURIA:

» Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al tramite de
colizacion.

s Una vez efectuada la compra, la Seccién de Almacén se comunica con el
Administrador, para el retirc de los bienes.

6.3.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS AL CREDITO IGUALES O MENOREFSET™
CINCO MIL BALBOAS ( B/.5,000.00).

1. UNIDAD SOLICITANTE:

¢ El Administrador, verifica la partida presupuestaria mensual de su unidad
administrativa.

» Revisa y adecua los recursos, materiales y servicics de acuerdo a su asignacion
mensual. ’

» Verifica el listado de! detalle de las compras segln el presupuesto vigénté.

NOTA: En aquellas unidades administrativas que no exista Adminisirador, la Direccion
debera asignar a un funcionario para que coordine con la Seccién de Registro y Control
del Gasio, la codificacion presupuestaria. o

» Coordina con ¢l Director y/o Sub Director Nacional de Acuicultura, la urgencia e
importancia de los bienes o servicios solicitados y ta dispenibilidad presupuestaria.

e Prepara el formato de Sciicitud de Bienes y Servicios { Formularie No.25), en
original y dos (2) copias en el cual se detallarén todos 'los materiales o servicios,
especificando rengién, numero de parles, unidad, cantidad, descripcién del articulo,
precio estimado ( unitario-total), previa consulta con el Departamento de Compras y
Proveeduria, firma como preparade y envia al Director Nacional de Acuicultura.
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e

Nota: No se deberd especificar marca del articulo nl casa comerclal en la
Solicitud de Bienes y Servicios, salé}xsopcioms.

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

o El Director y/o Sub Director Nacional de Acuicultura, recibe e! formato de Soficitud
de Bienes y Servicics, lo firma como refrendado y lo remite a la Duooc:én de
Admmnstr@cbn y Finanzas

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

« Ei Director y/o Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el formato de
Solicitud de Bienas y Servicios, lo firma como aprobado y Io remite al Departamento
de Compras y Provesdurla.

4.« DEPARTAMENTO D COMPRAS Y PROVEEDURIA.

¢ Reclbe (o Solicitud de Blenes y Servicios y procede a dar inicio al !rlm%
cotizacién.

¢ Una vez efectuada Ia compra, la Seccién de Almacén se comunice oon el
~ Administrador para el retiro de ios bisnes.

6.4.- PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS AL CONTADO Y AL CREDITY,./ ¢
MAYORES DE CINCO MIL BALBOAS (B7.5,000.00) HASTA NUEVE MIL %
NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE BALBOAS CON NOVENTA Y NUE
CENTESIVOS (B/.9,999.99). fny

6.4.1.-PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS AL GCONTADO MAYORES DE
CINCO MIL BALBOAS (B/.5,000.00) HASTA NUEVE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE BALBOAS CON NOVENTA Y NUEVE CENTESIMOS
(B/.9,999.99) ‘

1. UNIDAD SOLICITANTE:

o El Administrader, verifica ia partida presupuestaria mensuél\ de -su unidad
-administrativa.

» Revisa y adecua ios recursos, materiales y servicios de acuerdo a s\a asignacién
mensual.

s Verifica la lista del detalle de la compra segun el presupussto vigente.
o Delermina y selecciona ios recursos presupuestarios del fondo correspondiente.

NOTA:: En aquellas unidaces adfninlstrutivn que no exista Administrador, is Direccion
debara asignar a un funcionario para gue coordine con la Seccién de Raegistro y Contrel
del Gesto, ia codificacion presupuestaria. |
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» Coordina con el Director y/o Sub Director Nacional de Acuicuitura, la urgencia e
importancia de los bienes o servicios solicitados y la disponiblidad presupuestaria.

o Prepara el formulario de Solicitud de Bienes y Servicios (Formulario No. 25 ), en
original y dos (2) copias, en el cual se detallarad todos los materiales o servicios,
especificando renglén, nimero de pa‘rtés. unidad, cantidad, descripcién de! articulo,
precic estimado (unitario-total), previa*tensulta con el Departamenio de Compras y
Proveeduria, firma como preparado y envia al Director Nacional de Acuicultura.

NQTA: No se debera especificar marca del articulo ni Casa Comercial en la
Solicitud de Bienes y Servicios, salvo excepciones.

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

+ El Director y/o Sub Diretor Nacional de Acuicultura, recibe el formate de Solicitud de
Bienes y Servicios , lo firma como refrendado y lo remite a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

» El Director y/o Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el formatch'é
‘Solicitud de Bienes y Servicios , lo firma como aprobade y lo remite al Departamento
de Compras y Proveeduria.

4.-DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA:
¢ Recibe y revisa la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al trémite.

o Una vez efectuada la compra, la Seccién de Almacén se comunica con el
Administrador para el retiro del bien.
6.4.2 -PROCEDRIMIENTOS PARA COMPRAS AL CREDITO MAYORES DE CIN
MIL BALBOAS (B/.5,000.00) HASTA NUEVE MIL NOVECIENTOS NOV
NUEVE CON NOVENTA Y NUEVE CENTESIMOS (B/.9,9839.99)

1.  UNIDAD SOLICITANTE:

¢ El Administrador, verifica ia partida presupuestaria mensual de su unidad
administrativa.

.  Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignacion
mensual.:

o Verifica la lista del detalle de Ia compra segun e! presupuesto vigente.
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+ Determina y selecciona los racursos presupuestarios del fondo correspondients.

NOTA:En aqueilss unidades administratives que no axista Administrador, la Direccién
debard asignar a un funclonario para gue soording con la Sawlén de Registra y Control
del Gasto, ia coaificacion prasupuesteria.

v Coording ean ¢l Direstor y/e Bub Dirgster Nacional de Awioulium. e urgencie ©
importancsia g los blanes o servicios soliciiades v 1a dlspambmdad prosupuastaria.

o Prapara o furmulurlo de Sollctud de Bienes y Servicics |Formularlo Ne.18), en
original y dos coplas, en ol cual s detaliard todes los materiales o servicios,
espocifivando rengidn, numers de partes, unidad, cantidad, descripcion del artisule,
Presio selimade ( unitario = otal), previs consulta son el Dupmumento da Compras
y Proveaduria, firma 6ome preparace y tiwfl al Direstor Nacional de Acuisuliura,

NOTA: No ae deberd especiiicar marea dil artieulo nl Casa Cemerdlal on la -
Solicitud de Bienes y Servicios, salve extepeiones.

2.- DIRECCION NACIONAL D& AGUICULTURA.

« Ei Direclor y/o Sub Director Nadional de Acuicultura, recibe sl formato de Solicitudes
de Blenes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Direccion de
Administracién y Finanzas. )

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

o El Dirsctor y/o Sub Direclor de Administracién y Finanzas, recibe el formato de

Solicitudes de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al
Departamanto de Compras y Proveeduria.

4.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA:

* Racibe y revisa la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al tramite.
de eompra

. Une.\{ez efectuade @ compra, ia Seccién de Aimacén se comunica con el
Administrador, para el retiro de los bienes

Vil.- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA CONTRATOC %
COMPRAS MAYORES- 4

Nota : Los procedimientos detaliados de cada caso, se rigen conforme a las
Disposiciones de la Ley No. 56/96 sobre Contrataciones Publicas y el
Decreto Ejecutive No. 18/96 que la Reglamenta. Los montos Involucrados
en este tipo de compras obligan que la adjudicacion se haga mediante
Resolucidon Motivada.
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7.1.- PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE COMPRAS A TRAVES DE

SOLICITUDES DE PRECIOS

1, UNIDAD SOLICITANTE:

« El Administrador, verifica la partida presupuestaria mensual de su unidad
administrativa. \

» Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignacion
- mensual.

-+ Verifica el listado del detalle de las compras segun el presupuesio vigents. '

+ Determina y selecciona los recursos presupuestarios del fondo corresponaiente.

NOTA: En aquellas unidades administrativas que no exista Administrador, la Direccién

‘debera asignar a un funcionario para que coordine con ia Seccion de Registro y Conitrol
“del Gasto, la codificacién presupuestaria.

o
‘'« Coordina con el Director y/o Sub Director Nacional de Acuicultura, la urgencia e

importancia de los bienes o servicios solicitados y la dispenibilidad presupuestaria.

. E’repéra el formato de Solicitud de Bienes y Servicios {Formulario No.25), en

original y dos {2) copias,”en el cual se detallaran-todos los materiales o servicios.
especificando renglon, nimero de partes, unidad, cantidad, descripcion de! articulo,
precio estimado (unitario-lotal), previa consulta con el Departamento de Compras v
Proveeduria, firma como preparado y envia al Director Nacional de Acuicultura.

s NOTA: No se debera especific'ar marca del articulo ni casa comercial en la

Solititud de Bienes y Servicios, salve exc2apcicnes.

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

» El Director y/fo Sub Director Nacional de Acuicultura, recibe el formato de Soiim\‘fﬁ&
de Bienes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

3.- DIRECCICN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
¢ E! Director y/fo Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el formatoc de

Solicitud de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al Departamento
de Compras y Proveeduria.

4.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA.
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* Recibe ia Soliciud de Blenas y Serviclos y proceds a daf inicio al trémite
respectivos,

s Una vez efectuada la compra ls Seccién de Aimacén se comunica con e
Administracior para e! retire de ios blenes,

7.2.-- PROGRDIMIENTO PARA KL TRAMITE DE LOS CONCURSOS

El Concurso es o] procedimientio de selecciédn de contratista, que efec
Estade, previa convocatoria, para la contratasion de consultorias, prestacio

servisies téenicos y servicios pur»mln de eapecialistas, con lndnpnndoncln
deol precio oﬂsinl .

1. UNIDAD BOLICITANTR:

o Verifiee ie partide presupuestaria mensual de sy unided adminisirativa.

v Roviss Iy adecus (o recurees, mlnrlaiu y servigios de acuerio B sy BBignasion
mensya -

o Verifica el listado del detalle de la compra sagun ¢ presupuesto vigente.

+ Determina y selecciona los recursos presupuestarios del fonde corresnondiente

» NOTA: En aquellaz lUinidades Administrativas que no exista Administrader, ia
 Cireccién debera asignar 2 un funcionario para que coordine con la Sacuisn do
Registro v Control del Gasto, la codificacion presupuestaria.

+ Ccordina con el Direclor v/o Sub Director Nacional de Acuicuitura, fa nrgan=ia e
imporiancia de los bienes o servicio solicitados y la disponibilidad presupuestaria.

« Prepara @l formato de Soliciiud de Bienes y Servicios (Formulario No.28}. en

- criginal y dos (2) copias, en el cual se detallard todos los materiales ¢ servicics.
aspoclfwando renglén, numero de panies, unidad, cantidad, descripcion dal articule.
precio estimado (unitario.total), previa consulta con el Departamento de Compras v
Proveaduria. Firma como preparado y ¢nvia al Director Nacional de Acuicullura.

-

NOTA: No se debera especificar marca de} articulo ni casa comercial rn la
Solicitud de Bienes y Servicios,

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

« E! Directer y/o Sub Diractor Nacional de Acuicultura, recibe e! formate de Solicitud
de Bienes y Servicios. o firma como refrendado y lo remile a la Dieccitn de
- Administracién y Finanzas.
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3.- DIRECQION‘DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
» E! Director y/o Sub Director de Administracién vy Finanzas, recibe o formaﬁ?’

Solicitud de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al Departamento
- de Finanzas.

4.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS )

4.1.- Seccion de Registro y Control del Gasto:

* Recibe. verifica ta Solicitud de Bienes y Servicios.

« \erifica si ei gast¢ que se esta solicitando esta aprobado en el presupuesic de la

unidad soficitante.
+ Eiectua resumen por objeto del gasto.

¢ Asigna partida presupuestaria.

] C .
+ Refrenda v pone sello de comprometido a la Solicitud de Bienes y Servicios v remite

a:

4.2.-Seccion de Contabilidad:

Recibe, revisa ta Solicitud de Bienes y S'ervicios, asigna Cédigo Financiere.

* Regrstra, sella la Solicitud de Bienes Y'S}arvicias y envia a:
et -

§.-DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA:

.

b

[ ]

El Jefe del Cepartamentc de Compras y Proveeduria recibs, revisa ia
documentacidn v procede a confeccionar el Pliego de Cargos.

NOTA: Se c:ontinua cch el tramite establecido en el Manuai de Procedimientcs
para ia Adquisicion y Suministro de Bienes, Departamente de Compras y

Pro eeduria del MIDA,

+ Después de culminada la obra o la entrega del equipc, la Direccién sclizitantz
elabora un Acta de Enirega de la obra y/o del bien haciendo constar que recibe a
zatisfaccién I3 obra, la cua! debera ser firmada por todo= los funcicnance que
participan en el acto de entrega
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+ Nota: El pmponenu dsberd publicar la entrega de la obra o del bien, a traw
 de 108 megios de comunicecion,

s Posterlormsnie e provesder presentard la cuenta de pago, en la Seccidn de
Tescreria, a trevés de te presentacion de (os documentos originales.

7.3.- PROCEDIMIENTO PARA £L TRAMITE DE LAS LICITACIONES m.m% |
' : (]

1. UNIDAD SOLICITANTE:

o E| Administrador, verlfica la partide prosupuestarla mensual do su unidad
administrativa. N .

o Revisay adacuu o8 rccurson. materiales y servicios de icuerdo a sy aslgnac?n
mensual, \

o Verfios ¢l listado del detalle de la compra segln el presupusesto vigente.

« Determing y selecciona los recursos presupuestarios del fondo correspondisnte.

" NOTA En aquelias Unidades Administrativas que no exista Administrador, la
Direccion debera asignar a un funcionario para que coordine con |a Secclon de
Registro y Contro! del Gasto, {2 codificacion presupuesta na

A\
e Coordina con el Director y/o Sub Director Nacional de Acuiculura, la urgencia e
importancia de los bienes o servicicos solicitados y la disponibilidad presupuestaria.

s Prepara el fcrmato de Solicitud de Bienes y Servicics (Fermuiaric Ne.25), en
original y dos (2) copis, en el cual se detallard todos los materiales o servicios.
especificandc renglén, nimerc de partes, unidad, cantidad, descripcién del articulc,
precio estimado (unitario-total), previa consulta con el Departamento de Compras y

Proveeduria, firma como preparade y envia al Directer Nacional de Acuicultura.
i

NOTA: No se deberia especificar marca del articulo ni casa comercial en la
Solicltud de Blenes y Servicios.

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

« ElDiractor ylo Sub Director Nacional de Acuicultura recibe el formato de Sclicitud de
Bienes y Servicios., lo firma como refrendado y lo remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas ..
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3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

El Director y/o Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el fc;"
Solicitud de Bienes y Serwcnos lo firma como aprobado y lo remite al’ Departa
de Finanzas : \ :

4.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS:

+ 4.1.-Seccion de Registro y Control del Gasto:

| Recibe, verifica la Solicitﬁd de Bienes y Servicios.

Verifica si el gasto que se estd solicitando estd aprobado en el presupuesto de la

unidad sclicitante.
Efectua resumen por objelo del gasto.
Asigna partida presupueétaria.

Refrenda y pone sello de comprometido a la Solicitud de Bienes y Servicios y remite
a ‘

4.2.- Seccion de Contabilidad:

§.-

VIll.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS POR CAJA MENUDA

_—El Fondo de Caja Menuda es un mecanismo auxiliar de! sistema de compra

Recibe, revisa la Solicifud de Bienes y Servicios, asigﬁa cédigo financiero.

Registra, sella la Solicitud de Bienes y Servicios y envia a:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA:

' Recibe, revisa la Solicitud de B:enes ir Servicios y asigna a un cotizador para que

efectue los tramites de la confeccion del Pliego de Cargos.

Después de cuiminada la obra o I2 entreja del equipo, ta Direccién solicitante

. elaboraré un Acta de Entrega de la obra yfo del bien, haciendo constar que recibe la

. obra yfo bien a satisfaccion, la cual debera ser firmada por todos los func:onarlos
qae participan en el acto de entrega.

Nota: El proponente publlcara ia entrega de la obra o del bien a través de los
medios de comunicacion. -

Posteriormente el proveedor deberé formular su cuenta de pago, en la Seccién de
Tesoreria, a través de l2 presentaciéon de los documentos originales.
&

‘ftmt &

]

que consiste en una suma de dinero asignado a las administraciones con ¢él
proposito de hacerle frente a necesidades urgentes que normalmente se
presentan en las labores cotidianas que puedan' afectar en gran medlda el

desempedo diario en el trabajo.

-
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4. UNIDAD SOLICITANTE:

¢ L& Adminisiracion, prepare la Solicliud de Blenes y Servicios (Formualrle No. 28) .
y lo lleva & Almacén para qua verifique (a inexistencia ¢ Insuficlencla, celoca sollo
yio observacionas. De no haber sxistencia en sl Aimacén, se procederd a slestue:
ta compre por medio del Fondo de Caja Menuda, ‘ﬂf‘ﬂ'!l fa solicitud como praparado v
la remiie a! Dirsctor Nacional de Aculoultura,

2. matcm NACIONAL DE ACUICULTURA,
¢ El Direster y/o Sub Director Nacloral de Acuicultura, recibe el formate de Solicitud

de Blenes y Servicios, o firma como refrendedo y io remite a I8 Direccion de
Administracidn y Finanzas,

3o mmma?u ‘DI'AW‘MWQ!ON Y FINANZAS.

¢ El Diractor y/o Sub Director de Administracién y Finanzas, recice el formuio oe
Soliciud de Bienss y Servicios, lo ﬂfmq come nprobldo y |0 remite nl Dtpnrumanto
de Fmanzas o

4.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS.. v

4.1, Seccién de Tesoreria.

« E! Cuslodio del fondo, recibe la Solicitud de Bisnes, verifica el documento y proceds
a llenar ol Comprobanie de Caja Menuda (Formulario No.268), en original y cos (<
copias y lo remite a la Direccién de Administracion y Finanzas.

5.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

+ Racide 1a Solichud e Blenes y Servicios y al Comprobante de Caja Menuda, analiza
1a vibilidad de! gasto, de no tener objecion, pone Visto Bueno a ia documentacicn y
envia al Departamento de Finanzas, Seccidn de Registro y Control de! Gasto.

6.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

6.1. Seccion de Registro y Control del Gasto.

» Recibe, revisa, asigna partida presupuestaria (pre- compromisos; y envia a.
6.2.- Seccidn de Tesoreria,

« El Custodio del Fondo entrega el dinero al funcionario responsable de efectuar iz
‘compra y le solicita que firme el formulario de Comprobante de Caja Menuda. come
cohstancia.
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~» Archiva temporalmente el original y copia del formato en espera de la entrega de las
facturas y/o recitos cerrespendientes.

7.- DEPARTAMENTGC DE COMPRAS Y PROVEEDURIA.

o El funcionario responsable de efectuar la compra, procede a efectuar la misma.
Debe exigir a la Casa Comercial ¢ al proveedor, la factura original o recibc, estos
expedidos a nombre del MIDA, Direccion Nacional de Acuicultura y entrega el

bien comprado al almacenista. .
: }

e

7.1. Seccién de Almacén.

<

s El Almacenista. recibe el bien comprado y la factura y procede a2 dar entrada v
- salide al articulo comprado.

NOTA: De existir diferencias respecto al importe codificado inicialmente, ei
funcionario responsable de realizar la compra, presentara el Comprobante de
Caja Menuda al Administrador, para que se contemplen los ajustes
correspondientes. '

o Una vez realizada la compra, la factura y recibos originales, deben ser entr EQ@
2)

Custodio del-Fondo de Caja Menuda, en un lapso de no mayor de dos ( .
laborables; para la realizacion de los controles y tramites de reembolso.

8.. DEPARTAMENTO DE FINANZAS.
8.1.- Secion de Tesoreria.

+ E! Custodio del fondo procederéd adjuntar la factura yf/o recibo at Comprobante de
Caja Menuda y archivard en orden cronoidgico para preparar posteriormente el
reembolso.

NCTA : Como medida de control, el Custodio del! fondo, no entregara’efectivo
alguno a funcionarios de unidades adminlstrativas, que habiendo recibido el
efectivo, nc hayan presentado las respectlvas facturas y/o recibos, Esta
decisién © rechazo deberd ser comunicada al funcionario que auterizé el
desembolso, para que tomen las medidas correctivas del caso.

IX.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DEL REEMBOLSO !
CAJA NMENUDA.

1. DEPARTAMENTC DE FINANZAS.
1.1. Seccion de Tesoreria:

» El Custodio del fondo, ordena cronolégicamente los comprobantes que formar? parte
de la Solicitud de Reembolso ( facturas, recibos, solicitudes de Bienes y Servicics v
los comprobantes de caja menuda).
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o Prapara ol formulario do Belisitud do Reemboiso de Caja Meruda (Fermularie Ne.
47), en eriginal y des eopias, cuande se haya agotads el 20% al 30% de los resurees
y fifFaa @l MisfMe esme préparade por:

¢+ Adjunla ias desumpRtes susiepladeres erigingles (facturas, reeibes, Gomprebanies
de Caja Moruda. Selisituges de Bienes y Bervicios) & la Selisilud de Reembalse v
T en\re_unl Administragdor.

o Bl Administrader resibe. revisa la desumeniacion, refrenda (s Golisdue de
Reemboise y rermite a la Direcsion de Administrasién y Finanzas.

2. DIRECCION DE ADMINIBTRACICN 'Y FINANZAS :

o El Director y/e Bub Direster de Administracién y Finanzas. resibe la 8eiiciiud de
Resmbolec de Caje Manuda y |a remlte al Depariamente de Finanzes.

2.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS:
3.1.-8eccion de Reglstro y Contrel del thlto:

+ Recibe, revisa la documentacién, realiza el consclidade de-Ja partica prasupuesiaria
afectadas de acuerdo a los documentos fuentes obtenidos en la Solicitud de
Reembelsc.

e Verifica saldos de las partigas presupuestarias, de existir disponibilidad, codifica y
realiza el registro presupuestario corraspondiente.

» Sella y firma i@ Solicitud de Reembolses de Caja Menuda y remite a la Seccién de
Contabilidad,

3.2. Seccion de Contabilidad:

¢ Recibe, revisa la documentacién. Codifica financieramente la docum_ent_acién. sella y
remite 2 la Oficina de Control Fiscal ~ Contraleria. General de la Republica:

4.-OFICINA DE CON‘TRQL FISCAL CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA: '

o Recibe y revisa la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y documentacion
sustentadora (factures, recibos, comprobantes de caja menuda solicitudes de
bienes y servicios).

. o Efectua la verificacién correspondiente, de no presentar _inconsistencia, so.lla ia
documentacién y procede a firmar el Reembolso de Caja Menuda y remite la

documentacitn a la Seccion de Tesoreria.

5..DEPARTAMENTO DE FINANZAS:
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5.1.-Secceion de Tesoreria:

¢ Recibe la documentacion ( facturas, recibos, Comprobantes de Caja Menuda y la

’ So!it_:itud de Reembolso de Caja Menuda, procede a confeccionar el cheque y o
remite 2 la Direccién de Administracién y Finanzas. ‘

ST-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

+ E pirector ylo Sub Director de Administracién y Finanzas, recibe el cheque
_con;untamente con la Solicilud de Reembolse de Caja Menuda, verifica la-
informacion , procede a firmar el cheque y lo envia a la Oficina de Control Fiscal.

7.- OFICINA DE CONTROL FISCAL — CONTRALORIA GENERAL DE LA
- REPUBLICA

* Recibe la documentacién conjuntamente con el cheque, efectua las verificaclones
corrgsponduente al cheque, de no presentar ninguna inconsistencia, procede a firmar
el mismo y lo devuelve a la Seccién de Tesoreria. |

8.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS:

8.1.-Seccién de Tesorerfa:

« Ei Custodio de! fondo, recibe el cheque conjuntamente con la documentacion
sustentadora y procede.a cambiar el mismo en el Banco Nacional Sucursal de
Sanliago.

« Desglosa la documentacion de la siguiente forma:

« La Solicitud de Reembeiso de Caja Menuda y la primera copia del Comprobante de
' cheque ( rosada) se remite a la Encargada de! fonde de la Cuenta No .04-00-0053-4
para la preparacién del reembolso del fondo. |

+ La segunda copia de! Comprobante de cheque ( amarilla), se archiva en la Seccidn

de Tesocreria. I

e Latercera copia del Comprobante de cheque ( blanca) se envia a la Seccién de
Registro y Control del Gasto y esta la pasa & la Seccion de Contabilidad, para los
regisiros y archivos correspondientes.
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X.. . PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA SOLICITUD DE VIATICC.

Cuandn se viaje en Misidn Cficial dentro del territorio nacional se reconoceran vigtic
ue acyerde a la tabla que determine el Prasupuesto General del Estadc. La sciiciud de
vidtico es el documenta cficial de afectecion presupuestaria utilizada per las diterentes
inslitucienses del Sacler Publics.

Z1 vidtico. cubra los gastos de alimantacion, movilizacion, alojamiento v en generai. de
subsistencia. pagades temporaimenta a funclonarics a guieres se 's ha asignade
misionas oficizies &n sl pais,

1.- UNICADR SQLICITANTE !

o E' funcionario asigneds y eufcrizado pera realizer una mision oficial. preparara en
original y. dos (2) copias, la Solicitud de Vidtica (Fermulario N°, 28) . firma [a miama v
8 mr&ga al Admmmrw&r

+ Eneste sa’lcnud se describiran los dise @ utlizar v 1a eypucacloi. correspondients 3
las tarsas vy actividaqes a desarrollar durante 9l perioao de gjecucion de asta iabor.

NOTA: B¢ importante que & funcionafio prépare & Selicitud de Viatico por o menos con
tres (3) dias ae anticipacidn. de manera gue o8 trémites aaminisirativos normaies a que
debe someterse ol documento no lo perjudigue en e! financiamiente de sug gastos,
ccasionados por el desplazamiento a olros lugares fuera del area normai donde realiza
sus laboras diarias.

2.- QFICINA DE ADMINISTRACION - DIRECCION NACIONAL BE ACUICULTURA.

¢ £f Administrader recibe lz solicitud de-vidtice verifica la viabitidad de gasic J&
acuerdo . con la asignacion presupuestaria.

« Verifice de que los dias comprendidos en le mision corresponden al programa ag
trabajo y que se 2justen a la programacién de horas de szlida v de !legada de !z
Mision v remite. al Direcior yfo Sub Director Nacional de Acuicultura.

3.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA.

o Ei Direcier y/o Sub Dlmemr Nacional de Acuicultura, recibe. revisa y firma ia soucitua
de. vistico y remite al Depasamento de Finanzas.

4.« DRPARTAMENTO D FINANZAS :
4.1+ Seasién de Ragatra y Contrel del Gasto,
s Asigha parida presupuasiaria, sella y firma y anvia a la Baccien ds Centabilidad:

4.2,-8accién de Contabilidad
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» Asigna codificacién financiera, selfla y remite a:

4.3.-Seccion de Tesoreria

o Rectibe la solicitud y p.rocede a confeccionar el cheque y envia a:
5.-DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :

» Recibe la solicitud, verifica y refrenda los documentos respectivos (solicitud y
cheque), y remite a:

6.- OFICINA DE CONTROL FISCAL - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA:

« Recibe ia solicitud con el cheque,
« Verifica si los actos previos se ajustan a las normas y controles establecidos.

« Si ro hay inconsistencia en lo actuado, procede a sellar y refrendar el cheque'y

devuelve la documentacién a: o ]i

7.--DEPARTAMENTO DE FINANZAS :
- 7.1.-Seccion de Tesoreria:

¢ Recibe el cheque firmado y procede a comunicar al funcionaric para el retiro del
mismo.

« Una vez culminada la misién oficial, el funcionario debera presentar un informe de la
gira realizada, el cual debera ser archiva adjunta a la copia de la Solicitud de Viatico
y al Comprobante de Pago L

NOTA: En caso de que el funcionaric no Hlegue a realizar la mision debera devolver el
cheque a la Seccidn de Tesoreria para la custodia o anulacién, segun sea el caso.

XI . PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS ENTRADAR)
SALIDAS DE INSUMOS ENTREGADOS A LAS REETACIONGES, EN BASE -
ACUERDOS Y CONVENIOS. :

A.- RECEPCION DE BIENES.
1. Estacion Acuicola:

o El Técnico Acuicola o en efecto la Secretaria, reciben los insumos y/o bienes y la
Factura de la Empresa, verifica ia informacién, de estar correcta, firma !a Fagtura
‘Comercial, como constancia de haber recibide los insumos y/o bienes a satisfaccion.

« Prepara la Recepcion de Almacén (Formuiario No. 29), en original y una (1) gopia.
en el cual se detallara toda la informacion inherente a los insumos y/lo bienes

recibidos a través de la Factura,
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¢ Firma ¢l Formulario y lo distribuys de la siguiente forma:

Original; " Unided de Contabilidad Regional (para los registros
| contables)
Copia No. 1. Archive de la Estecion Acuicola.

NOTA: Toda donacion que ae reciba en unes Estacion Acuicola, producto de los
convenios, se le debe dar la debida entrada y salida, anotando el nombre y |a
caracteristica del Organismo o Ente Donante.

+ Posteriormente se debera registrar la informacion en la Tarjeta de Inventaric
Permanante (Formulario No. 30). ._"}
’

B. DRSPACHO (SALIDA ) DE BIENES:

{, Unidad lellllllm.

o BI Téonico Acuisola confesaiona el formularie de Solieltud de llum y lorv!alal
(Fermulario No. 28), en original y una oopla, se anotard la cantided y dnerlpakbn de
los bienas que se nmsltan

. Flrma ol formulario de Solicitud de Bienas y Sarvicios,

« La Gacretaria recibe, revisa la Solicitud de Bienes y Servicics, efectis les registros
de la salida en la Tarjeta de Inventario Permanente.

¢ Procede a lienar el Despacho de Almacén (Formulario Ne. 31) en original y
coplas; firma el formularic como entregado y le solicita al ‘Tecnlco que firme =0

recibido por. Distribuye las copias de la siguiente forma

Original: Secciébn de Contabilidad - Registro (para los efectos de realizar los
registros contables). '

Copla No 1: Unidad 80licltante

Cobpla No. 2 Arch{vo cde la Estacién Aculcola.
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Xll - REGIMEN DE FORMULARIOS
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MINISTERIO DR DESARROLLO AGROPECUARIC
DINECOION NACIONAL DIl AQUISULTURA
HOJA DE SOLICITUD DX SERVIOIO

Solicitud N® _______
feshal

1. Nombre de a Persena Intoresstlal o i
1, Césula de ldontided Borsonsli '

3.  Diressidn: — —————— e —————
i (Lugar) {Distrite) ~ (Provincia)
4 Servicio gue sollcita
‘ - 410 Histopalogla:
41  Proyecto de Peces I *Proparacion y Fijacién [/
4.2 Proyecto de camarones [ { de Espacimanes
4.3  Cultivo sn Finca i *Preparacién da placas /___/
44, Asistencia técnica 1 - "Lectura [
45 Certificaviones i1 Prueba:
48 - Diagndstico de laboretorio /__f 4.11 *PER para mancha
47 Capacitacién I blanca 1
4.8 ‘Surmmstm de Semilla __| *Elisa para IHHN 1
4.9 i *Hibridacién insutu para
Nsiamien!o u Cultivo I UHHNVC [
* Antibiograma i | Hibridacion insutu para
* Conteo 1 YHVC , / /

4,12 Parasitoiogia:
*Aislamiento 0
planitifacién / {

5.  Ubicacion ce ia Finca o Terreno donde se desarrollara el Proyecto:

(Luger) Distrito) - (Provincia)

¢-FincacoTerreno: Preplo [/ Alguilsdo /__ / Otro /
Espacifigus :

o~
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7.- Dimensiones de! Terreno o Area

8.- Tipo de Financiamiento :
a).- Recursos Propios /____/ b.- Institucién Ban&aria 1

Especifique el nombre de la institucién ﬁnanciadoré :

Firma del Productor o . .Firma del Técnico de ia
Persona Interesada ‘ Direccién Nacional de Acuicultura
i
-
_i
E
{
MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO "~ DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE AOMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formu

MINISTERIO DB DESARRQLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA

SERVICIQS:ACUICOLAS
EVALUACION TECNICA
1. Fecha de Inscripgion: _____ - —
- 2. Accasibilidad del Terreno:______
. 3. infrasstructura de Servicic:
Energia Eléctrioa — | Acueduste ________
Camines | | Otros
- 4. Condiciones Topograficas (Micro relieve)
5. Prapiedades Fisico - Quimicas de! Suele
Cublarta Vegetal
Fuente estuarina (calidad del agua) =
Facilidad de eliminacién de efluentes .
Efactos a terceros {ofro usuarios) ¥
OBSERVACIONES,
Direccién Nacional de Acuicultura
MINISTRRIC DR DESARROLLO ACROPECSUARIO , DEPARTAMENTG DE ORGANIZAGION Y

DIRECCION DB ADMINIGTRACION ¥ FINANZAS SIATEMAS ADMINISTRATIVOA
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" REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPEGUARIO
'DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA

CONTRATO N°

Entre los suscritos a saber: - )
representade por , mujer de edad,
panamefia, mayor de edad, portadora de la cédula de identidad personal N°
. , quien en adelante se llamard ELL CONTRATISTA, por una parte
y por la ofra , con cédula de
identidad personal N° : , quien en adelante se llamard EL
CONTRATANTE, se ha convenido en celebrar el presente contrato, sujeto a las
siguientes clausulas:

PRIMEROQ: EI CONTRATISTA se compromete a elaborar un proyecto de

SEGUNDO: El costo del Proyecto seré por la suma de B/. A
' , el cul pagarg el .

CONTRATANTE. -

TERCERO: EL CONTRATANTE debera pagar un abone inicial del 50% del valor del
proyecto una vez formalizado el contrate y pagara el saldo de {a obligacion
al momento de la entraga del proyecto por parte del CONTRATISTA.

CUARTO:! El CONTRATISTA se compromete a entregar el Proyecto en un iapso de

tiempo de meses.
En fe de lo cual se extiende y firma el presente onntrato, en laciudad de .
a los dias del mes de de 19 '
EL CONTRATISTA | | . EL CONTRATANTE

Ministro de Desarrolio Agropecuario
(o persona a quien designe

MIKISTERIO DE DESARRCLLO ACRGPECUARIO ‘ DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
DIRECCION DE ADMIKISTRACION Y FINANZAS. \ SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION KACIONAL DE ACUICULTURA

SERVICIOS ACUICOLAS
FACTURA DE SERVICIO
Ne. |
de _ _de___
VENDIDG A,
DIRECCION:
CONTADG: i OREDITO: el DONAGION; ™
| [ | PRECIO ;
CANTIDAD DETALLE UNITARIO VALOR !
TOTAL B/.
Observaciones:
| Praparado: . ,'%Roclbldo:
MINEETERIQ DE DESARROLLD ACROPECUARIO DEPARTAMENTO OE ORGANZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GISTEMAS ADMINISTRATIVOS



FORMULARIO No. §

MINISTERIO DE DESARRQLLO AGROPECUARIO
DIRECCION ADMINSTRATIVA Y Finanzas
DEPARTAMENTD DE TESORERIA
) RECIBO
FECHA: PROGRAMA O
DIRECCION O REGION: PROYECTO;
DEPARTAMENTO:; CODIGO
AREA: FINANCIERO:
Hemas recibido de:
La suma de:,
En concepto de: P
01 B 05 B/, .
02 - 08
03 07
04 08
) RECIBIDO PO

- -

ViNISTERIC - DESARROLLO AGROI-. 1 JARIO
DIREOCION Dtz ADMINISTRACION Y FIN { ZAS

DEPARTAMEN . =
SITEMAS AL NISTRATIVOS -

pel

100Z 2P 31qM}20 3p LY SIOJUIUI ‘[EIIPQ €1e5)

1484 B
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BOLETA DE DEPOSITO

an o TTTTTTT D

NOMBRE CUMALETD A MADINA NAL.
3578692 3 B fomos +
R T L LT rJ | “ CAAAM TOTAL
o ;‘;:‘ e ves D j R . | Lo Tooas s oomasns sescns ooy (B ¢
B ! £
et [ )Gel—=— g

| 91 BrPOSN 0TS SET TSR0 . LARSOSEEN S

FiRtda OEL OEPCEITANTE

MINISTERIO 05 DEBARROLLO ACROPECUARIO - DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥
DIRECCION DE ADMWIBTRACION. ¥ FILANEAR: ’ SISTEMAS ADMINISTRATINOS

A -



136 | Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001 N°24,411

FORMULARL
'MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
DA [MES [ARO No ;
RESUMEN DIARIO DE INGRESOQS
’ CLASIFICAGION
RECIBO No. DESCRIPCION PRESUPUESTARIA IMPORTE
TOTAL T
AFECTACION CONTABLE
NOMBREDELA [
CODIGO CUENTA i DEBE HABER

P?eparado Por Recibido por:

- - MINISTER!Q DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS



Formulaie RN

MN%!TIRIG BE DI.IMLLO AGROPECUARIO

DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
ACUICOLAS

- SHVICIOS:

Estagién
FINGA: __ | FECMA:
N’ e ﬁhmi’w L) ﬁﬁﬂtﬂ Nitrate Amonia
L Musstre: | Sisp i SSRINREY). ) O(mg/1) | NMS(mgi1)
OBSERVACIONES: J

Firma del Técnico de Laboratorio

R Rt = o

 NWABTEMO DS DEORRROLLO ACROPECUARC.
DIRSCCIONDE ADNNISTRACION Y FINANENS .

DEPARTAMENTO DE ORGANLZACION. ¥

SISTEMAR  ATNNMIETRATIVOR



MINETHRK) DE DESARROLLO AGROPIK UARIO

DIRECCTON NACIONAL DE AT TURA

Formulario No. 9

Fatacin
LHCTURA DE LABORATORK) _
¥ Gt Mot Amronm | T, Avnosrmn | Abr e T Nitko Abe. Ebalore | Twb Fasfore | Abs Sikce T, Sibce Alcaheaind Cloroiia AS6Y) ClapoBia Ei64%) | Clorofia
Ce30)_)
4
‘f-_n-" %
OBSERVACIONIS: __

Técnico:

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINIOTRACION Y FINANIAS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION  SIST

ADMINISTRATIVOS

8tl

T00Z 2P 21qM)20 3p L[ SIOAI “TBILO ©10BH

TIY'PT.N




nmmmw
MINISTERIO DR DESARROLLO AGROPECLARIO
CIREGOION NACIONAL DR AGUIGULTURA

| “Ratasién |
LECTURAS DR FITOPLANCTON

| mnu___________ T

= | ] T PITOPLANCTON
. DE BSTANGUE . BALINIDAD Ph | Cel/mi .
‘ ! | |
: b ! ——
L i | .
; r !
- | i
| i -
- i
- i .i :
¢ F ,‘ .
[ ' ~
Observaciones:
Técnico Acuicola
MINIETERIO OF DESARROLLO ACROPECUAMIO ' DEFARTAMENTO. DE ORGANILACION'Y

DIRECCION DIE ADMINIBTRACIONY FINANZAS SISTEMAE ADMINISTRATIVOS
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Fecha para Implementar lo Recomendado:

MINISTEﬁID DE DESARROLLO AGROPECUARIO
, DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
SUB-PROGRAMA NACIONAL DE CAMARONICULTURA

CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA

- Prbductor: Fecha:

Provincia: _ Distrito: Corregimiento:
Visita No.
Actividades:

Recomendaciones Técnicas:

L e

1

Tecnico ' Responsable Finca

MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE DRGANIZACION Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formuiario/NB 438

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPEGUARIO
DIRECCION NAGIONAL DE ACUICULTURA

INFORME DE SALIDA DE ORGANISMOS ACUATICOS

FECHA:

VENTA - ] DONACION | 1
-

REPOBLAMIENTO ] | INVESTIGACION

EBTACION
BENBPICIARIO

ESPECIE ()

No. DE ORGANISMOS e N0: DE BULTOS

~ VALOR (8, )

i E‘sTADIO nauphios D lPon-hrva D Ale;.-lna; juvonllela ‘ D - adultos . :]

RESPONSABLE DEL EMBARQUE

DESTINO
(pais, provincla, distrito, corregimiento)
HORA DEL EMBARQUE -. "‘i No- DE GUIA
DOCUMENTOS ADJUNTOS
'[JceRmFicabo DE sALUD [_1rermiso & TRASLADO
[Jcernricabo sanitario bE ExPoRTACION ] Guia AEREA |
OBSERVACIONES
Entregado por: Recibido por:
Hora; | _ Hora:
Facha: Fecha:
MiNISTRRIO DE DESARROLLO ACROPECUARID DEPARTAMENTO DE ORMCIM Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PINANZAS SHTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formulari

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPEGUARIO
DIRECCION NAG_IONAL DE ACUICULTURA

INFORME DE ENTRADA DE ORGANISMOS ACUATICOS
FECHA:_

COMPRA /__/ ~ DONACION /__/ TRANSITO /__/
ESTACION ) ]
PROCEDENCIA

ESPECIE (S) _ -

~ No.DE ORGANISMOS S No.DE ADULTOS

VALOR_ | | | (B, )

ESTADIO neupiios /__/ postlarva /__/ alevines [/__/ Menlles i aduttos /__/

FINE: REPRODUCCION /_/ ALEVINAJE /_J LEVANTAMIENTO LARVAL /_J/

T IR VI T IATE i

INVESTIGACION /__{ éUARéN%E&A' i ESTADIA TEMPORAL /__/
HORA DE ENTRADA L _ No. DE GUIA

DOCUMENTOS ADJUNTOS: - )

CERTIFICADODE SALUD  /__/ PERMISO DE TRASLADO - /__/ -

-

CERTIFICADO SANITARIO DE IMPORTACION  /__/ GUIA AEREA  /__/

OBSERVACIONES:
Recibido por: . Entregado por: '

' (Nombre y firma) (Nombre y firma)
mmé*rsmo DE DESARROLLO Acnwscumio ‘ DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formulm‘[ﬂ%k
"_‘“‘m.'y’f?m[ A

: RESUBLICA DE FANAMA
MINIGTERIO DE DESARAGLLO AGROPECUAIRC
BIRECEIGN NACIONAL DE ACUICULTURA
VENTANILLA UNIGA

$6LIGITUD DE GONCESION DE TIERRAS ALEBINAS O RENOVACION

| Pursiia Natural T Persons Juridicd
Miniatr de Eeofomia ¥ Fidhlis
ESD
(] P e e e e
{hoihbis asmplate) Gaipe natioralidad eitado eivil
. | hayst gt 08sd, e8n demisitie en: ‘ .
profesion {salie, Mimero, corredimients, dikatrita, provinela)
direeion postal , mitfoncs__ y Pax:
e-mail conidentidad personalpaseports No____ __ acuando en mi  condieidn
de_____ da la Empresa,
con RUC . Secieded debidamerte Inscrits on:
oo, rlle, asieno, fecha, roilo,  imagen

por este medio acudo a su despache para solicttarie una concaclén de tierras aibinas o la renovacién de la
concesidn cuyo ragistro es . 8 utilizarse en el cultivo de | .enuna
superficie da hactéreas y

m2, on la zona de

{locaiided, corregimiento, istro, provincia

; y cuyos coiindantes son: -

NORTE: - ) -
SUR: '
ESTE: ' .
OESTE:
Atsntaments,

Firma:

Nombre: - Cédula:
Quien Reclbe:

Fecha . Funcionario Responsaable{Nombre y Firma)
—
Sello

MINISTERIQO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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REPUBLICA DE PANAMA
MINSITERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
VENTANILLA UNICA

SOLICITUD DE CONCECION DE AGUAS O RENOVACION

1. Nombre de iz Empresa: 2. Cédula o RUC:
3.  Direccion; i 4. Direccién Postal
. ‘ (Apartado/Zona)
5. Teiéfonos: 6. Fax; 7. Emait 8. Ubicaciton de Ia
Finca: 9. Colindarries:
lugar | comegimiento distrito provinca
NORTE: SUR: .
ESTE: OBSTE:
10. kfentificacién de la Finca
 YOMO: FOLIO ASIENTO: OFICHA__ -~ ROLLO IMAGEN
TOMO: FOLIO ASIENTO: O FICHA ROLLO IMAGEN
TOMO: FOLIO ASIENTO: O FICHA ROLLO IMAGEN
TOMO: FOLIO ASIENTO:; : O FICHA ROLLO MAGEN
11. ldentificaci'én de le Concesion____, . (tomo, folio, aslento), 12. Superficie de la finca Hes
- m2 13. Superficie cultivada: Has m2
A. Cultivos psrmanente: : 8. Cuttivos Temporalas:
. _ha . ha - ha . ha
' ha \ ha . ha ' ha
. ha . ha . . ha . ha
ha . he ha s ha
Actividad Acuicola a Desarrollar o .
'14.1_ Camarorius marinos 15. I_{ Camarones de Agua Duice 16. /_{ Piscicultura(_ )
17. 1_{ Moluscos 18. I_{ Ranicultura 18. I_{ Ctras Explicer:
20. Profundidad promedio de los estanques {metros) 21. Fuente de Agua:
22. Caudal Requerido: ligros por segundo. Captacién: 23. /_I Por bombeo 24.! [ Por grevedad

Conduccién 28,/ { Canales 28./_/ Tuberfa Distribuclén 27.1_{ Por gravedad 28, /_{ Aspersidn
29 Capacidad instalada (Bombas)

POTENCIA ¢ CAUDAL mis *

BOMBAS '  EnMP. | (Capacidad) .} DIAMETRO | OBSERVACIONES
| 1 |
Quien Entrega: - Cédula:
Quien Recibe:
Fecha ‘ Funcicanrio Resposnable {Nombre y Firma)
SELLO .
MiNISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO , DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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.....

| REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
VENTANILLA UNICA,

RECIBO
N°

DE 200___

Recibi de__ ‘ S lasumadeB/.___
( . - ) en concepto de:

SERVICIOB PRESTADOS i VALON II.

l'l 1 {:”J e e e —————
] lmuﬂ'ﬂ id ;] g il S it i iemisons s
Lempry _.‘.[lﬂ'ﬂ_mmn U? jorle I

’Tﬂ']ﬁiﬂﬂ" 9 of mar o eruaniomes Juventies yie

Patmis ot "maﬁ T N ._+W_._...._
&_wﬂ!_ Qfﬂ!fﬁll[ . 4" R
”J ] l” m ﬂiﬁﬂ _F_W_qﬂ__”ﬁﬁ,- b

v e S e .

bt st et g o g 1

Gendislones L:I N
Bntrogadopor oo oo ﬂm”“ o

Goduini ﬁar

SHgal: BoIGRAMY, Eopidi:
H‘ 4 A&amulm Hﬂl
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Formulario Nd.

MINISTERIO DE DEGARROLLO AGROPECUAIRC
DIRECCIONN NACIONAL DE ACUICULTURA
VENTANILLA UNAICA

SOLICITUD DE PERMISO DE PESCA LACUSTRE

! PESC._ADOR. ‘ {_| EMBARCACION - No. REGISTRO

8. Reguistro de Pescedor Lacustre
Tipo de Pescadar: 1. I_/ Subsistencia 2.1 ! Comercial 3./ ! Deportivo
4. Nombre 5. Cédula__-
1. Fecha de Necimiento: 7. Area de Pesca: -
8. Direccién: ‘
- calle - numero corregimiento  distrito provincia
9. Direccién Postal: 10. Teléfono: 1. Fax:;____. 12. E. Mail
ApartadofZona 7
b. Arte de pesca 13./_{ Cuerda y anzuelo 14. /_{Linea de Mano 15. /_/ Red Agellera 18./_! Arpén
17. 1_{ Trasmalic Chino 18. {_/ Otros
¢. Produccion Pesquers 19. Dias de pesca {mes) 20. Horas de Pesca (dias)
Especie {s) 21. {_{ Sargento 2. {_{ Tilapla 23. [_{Otras
d. Registro de Embarcacitn ' '
Embarcacion para: 19, I_f Subsistencia 20. I_f Comercial 2%, I_I{ Deportivo

22. Nambre de la Embarcacién:
e. Tipo de Embarcacion

23.1_{ Bote o cayuco . 24, | f{Panga 25, |/ Lancha : 26, Otros
27.- Tamafio de la Embarcaciérm =" =~ — . ___(ancho x largo en pies}
Oesplazamionto dala embarcacién por:  26. //Remo 29, [/ Motor Fusrade Borda (_____ HP)
'30. /_{Motro Incorporado{_____HP) 31, [ /Vele  32. /_{Otros
33. Propietario: ‘ 34. Cédula
35. Direccién: L
. Calle nimerc comegimlento - distrito provinciq
38. Direccion Postal: 37. Teléfonos: 38, Fax: 38. E. Maif
: ApartedofZona ‘ s '
‘ > \
Quien Entrrega _ - Cédula
Quien Recibe: . " .
Facha Funclonerio Resposnabile (Nombre y Firme)
1
' ; SELLO
| PARA USO DE LA OFICINA -
- -
No. de Permiso de Pescador: . : No. de Permiso del Bote:
WMINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - SIBTEMAS ADMINISTRATIVOS
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONALD E ACUICULTURA
VENTANILLA UNICA

 SOLICITUD DE REGISTRO DE ACTOS JURIDICOS

D& DISPOSICIONES DE CONCESIONES
1. No. inecripeién:
2. Nombre de is Empress 3. Cédulao RUC.;
‘-‘ m:

_aalle numero oorregimiento distrito provingia

8. Diressién Posteti 6 Telifense: 7. Fax:

I L P ——

11PO DE REGISTRC

8. Astuslizacién de concesionsrios per: 4,/ / cesidn 10. /_/ disolucién de sodledsd

‘ 1.1} venta 12. /_f transferencia

= b. Contrates o disoluciones de Préatamos:

040 1./ Cuntrate du Pristumes 44, 1,/ Divalyeién de Pristeme
48,/ Embatge  16. I/ Pignoracién 17. 1/ Hipoteca
¢. Concesién de Agua Nuevo Registro de INRENARE
18. /_/ Registro de Asistencia Téenica
“EI Solicitante debera snitegar dos (2) copias de iee GocumeNtos legales que avalan ¢ regiatro

solicitado
19. Nombre de I3 nueva empresa ol 20. Cédula o RUC:
21. Direccion: .
Calle numero corregimiento ~ distrito provincia
22. Direccién Postal: 23. Teléfonos: ) __24. Fax: 25. E. Mai!
. Apartado/Lona
Quien Entrrege . Cadula
WNISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUANIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ¥

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SIBTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formulario N

REPUBLICA DE PAHAMA !
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO '
"~ DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
VENTANILLA UNICA

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONCESION DE TIERRAS ALBINAS

i/ Persona Natura! {__{ Persona Juridica
Sefior I
Ministro de Desarrollo Agropecuario
E:S:D:
Yo . A \ ‘
(nombre compieto) exo nacionalidad estado civil
, mayor de edad, con domicilio en:
profesion , {calle, minvero, corregimiento, distrito, provincia)
_direccléon postal . Teléfono y Fax:
e-mail con identidad personat/pasaporte No. . 8ctuando en mi condicion
de , de la Empresa - . '
con RLC . Sociedad debidamernte inscrita en: — . ' @ . ' '
- tomo, folio asiento ficha rolio, imagen

por este medio acudo a su despacho para solicitarie la inscripclon de la concesion de tierras albinas dada mediante

)
el contrato niomero ¥y publicadz en la Gaceta Oficial ndmerc, LMtilizada en el cultive !
de_ .en susupmerfichede __hecthraas y m2enla |
zona de i, .
{localizacién, corraglmisnto, distrito, provincia) :
¥y tuyo colindantes son: : |
NORTE: .
SUR: ' RS L . ll
ESTE:; ' Tk t
OESTE: ‘ L l
~ Ammm
N Firma
Nombre: Cédula
Quien Recibe: \
Fecha ‘ Funcionario Resposnable (Norbre y Firma)

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION

1. Copiade la Gaceta Oficial donde fue publicado el Contrato,
2.- Copia del Contrato de Concesidn de Agua Vigente,
.3+ Certificacion del Registro Publico actuaiizada, donde conste.dirwﬂm. accionistas, representante legal de la empresa,
* fecha de registro y vigencia.
* 4.-...Pago de diez balboas (B/.10.00), por manejo de documentos,

~ MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
~ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINMISTRATIVOS
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Formulario N6y 3G

REPUBLICA DE PANAMA ‘ \
MINISTERIO D DESARROLLO AGROPECUARIO
; DIRECCION NACIONAL DB ACUICULTURA
VENTANILLA UNICA |
SOLICITUD OE CERTIFICACION

1.« Ne, da Insoripaldn : 2, Céduls o RUC:

. Nembre de la Empres :

4 Diressién

t@lla numers

‘i mm.“" '”mn_ (] T""‘“—-—_ﬂ ml-n;__.' ltﬁlli.._
Tips 4o Camifienaion

. gnmm G pasiaval s llumm“pm H fins.
apebiamionte &l mar de organism I8 y/e aduios.
L ﬂoggh}lm}unu 606 Mangls, .

s

S48 i Gensirupeisn de saminod 8100 finsas eamaroneras,
9. gﬂ"ﬁmmm dol Bign u'ﬁmi
14,/ Sinseien agival de ias Oonesnionss

Desumentes Sntregados -
I Ractules de compts oo |08 s pire lp finea.
{1 Constuncin tu s Diressién Naalonl 48 Atuiguiture onda se Indica Gus se ha sumplids
200 (A slembra d¢ |as pestlarves. .
/  Orenegrama €0 ia sismbra, lgar y eoriidad €0 05pesimenel & 507 rapehiades on 8i Mar,

gmﬂ gl&R 6 |#% mejoras A regliEar cg:m:
prsiannia d¢ |a Dirgseién Negiona ﬂ: d?aam al dfa en la enttega de 1

/
{1 Grensgrams de siembrs, lugef de Mang's & ser reforesiadss.
H Ptsne'a' de mejerss e Inirmdwm il’f‘n.‘lm Sg A08250 4 i 1ines (BHgINGI ¥ GORIB).
o} .E;‘h
Infermasidn refarents a | predussion 4a

i Recibo e PGS poF M 06 EBBLMERio W8 IRBPasEiSH.
(:i Firmbras aeg v’nlegae balbeds (.4, '

27

1

4
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FORMULARIO

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION DE TESORERIA
CONTROL Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

FONDO DE # DE CUENTA BANCARIA N°
FECHA DESCRIFCION ' REFERENCIAS AFECTACION FINANCIERA

SOL®#] O/cs JDEPF]| ChH# |CAmi | UNIDAD | DEBITO [ CREDITO SALDO

MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARID DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
~ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formulario No/l
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
OFICINA DE ADMINISTRACION Y Finanzas
BECCION DE FINANZAS REGIONAL
DiA___IMES |ANO ESTACION No
UNIDAD DE Finanzas
RESUMEN SEMANAL DE INGRESOS
BEMANA DEL. Al DEL
CLABIMOCACION
RECIBO Ne. |_PREBUSURSTARIA | IMPORTY
I i) TOTAL ]
AEECTAC NTABLE
NOMBRE DE LA '
COBIGo CUEMTA DEBE HABER i
Prapsrago Por Recibido p;r:
MIMSTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARID DEPARTAMENTO DE ORGANIZAGION Y

" DIRECCION DE ADMMMTRACION ¥ FINANTAS SIATAMAS ADMINISTRATIVOR
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N°24,411

‘/ /d’

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Regién yl;a Area Metropolitana

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DEL AL DEL
FECHA ,No.DE FACTURAO| _ No. DE TIPODE | IMPORTE
| CONTRATO DEPOSITO | INGRESOS ! B/,
i : i L
.a
i | :
T’ i
ol '
: ;
| .
% 1
:
PREPARADO POR:

FECRHA:

MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i

DEPARTAMENTO DE ORGARIZACION ¥
' SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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, Formularia Net
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTEIRC DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS REGIONAL
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION DE CONTABILIDAD /

RESUMEN MENSUAL DE INGRESOS

[TOTAL

PIRMA RESPONpARLE '

WINITERIC DR DESARROLLO AGREPRCUARS CEPARTAMENTO DA CROANZACION ¥
GIRECEION DR ADMINIATRACION ¥ FINANTAR AUSTEMAS ADMINAATRATIVOS

Sf
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: Formulario No.25

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO :
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

: No.
lFONDO-DE INVERSIONES
FUNCIONAMIENTO
DIA MES ANO
SENOR _
(A) DIRECCION:
DEPARTAMENTO: _ BIENES [__]  SERvicios [ |
 QUE DESCRIBIMOS A CONTINUACION: ‘
1" No.DE ' . PRECIOS ESTIMADOS
REMGLON | PARTE | UNIDAD | CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO UNITARIO | TOTALES
|
I
SUB- T
TOTAL
. o ITBM
. . Yy " TOTAL
OBJETO | SALDO ~ VALOR DE LA T ‘
DEL ANTERIOR SOLICITUD S8ALDO A LAFECHA : OBSERVACION:
GAETO e i d
Especifique el uso de los Bienes o Servicios requerides:
PREPARADO POR o REFREI»iDADO POR.
APROBADO POR:
MINISTERIO DE DESARRO.LLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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Formularlo
REPUBLICA OE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS |
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
ENTREGUESE A: ‘
LASUMADE, B/, R
EN CONCEPTO DE: ‘
rm—w it il o —*m
(PARA UBO DRL SUSTODIO DE OAJA)
(PRovERDOR: ' ——
AJUSTE BEOUN NBIG0 NCIAMAS O MENOR W
GASTO TOTAL SRGUN FACTURA )
PARTIDA PRESUPUESTARIA VALOR
i
CODIFICACION FINANCIERA DEBITO CREDITC
AUTORIZADO ENTREGADO POR RECIBIDO POR
MINIBTERI® DE DRGARROLLO ASROPECUARIO BEPARTAMENTO DE ORGANIEAGIONY

BINESGION DE ADMINIATRACION Y FINANEAS : METENAS DIINII‘I‘M'I‘NOO ‘
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO |
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECCION DE TESORERIA
REEMBOLSO DE CAJA GENERAL
Por Gastos incurridos del de ‘ el ds__ de
OCperado Por: ‘ :
: Nombre del responsabie del menejo de Je Caje
FECHA COMP.¥ - PAGADC A: POR: poc. VALOR
i
i
;
¢
]
i |
|
i )
i
;
iL - " '
i Valor del Reembotso B/. P
i Comprubante en Cartera B/,
Ctas, an proceso de Reintegro B/.
‘ Saldo de Caja 8/,
Totat del Fondo asignado B/, i
| :
PREPARADO POR : , REVISADO POR : ‘
CAJERO JEFE DE TESORERIA :
3
MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
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| Formulari
REPUBLICA DE PANAMA |
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
8OLICITUD DE VIATICOS
PANAMA_____DE i DE 200__
NOMBRE DEL FUNCIONARIQ " DIRECCION CARGO
TTRANTARNG T W00 RG.OEPLNLLR WG, DREWWLRABE
.,fbgra . g ‘mTlv-.——- " . R
T ma bt
- " H: eorip e - ey
] o Edblrla;}_ IONES _
TRPORYE 1 FINANCIBRA BEITO CREDITO

e

RIARERION DB

+

YT

-'.\l' 'qmnlet R T

IATRAGIAN ¥ PIN

PARTAMENTO OF ORGANIZAC)

RIATRMAS ADMINIATRATIVOS
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DIA | MES | aRD

REPUBLICA PE PANAMA

MINETERIO DE DESARRON 1O AGROPECUARIO

DIRECUION NACTONAL DE ACUICULTURA

FORMUALARIO No.M

DESPACHO Ne.
RECEPCION No.

- ESTACION ACURCOLA___ ORDEN DE COMPRA No.____
PEDEDO
DESPACHO DE BIENES
UNIDAD SOLICITANTE: PROVINCIA DIRBOCION:
PROGRANA DE:
No.DE DESCRIPCION CODIFICACION
PARTE FONANCIERA UNIDAD CANTIDAD CoOsTO
i DR
UNFEARIO TOTAL
- - e _‘#
FORMADEPAGO: COUNTADO || CREDITO (| SUD-TOTAL
FONDO: R LTAM
GARANLA TOTAL
TRANSHERENCIA DE ALMACEN DE AL ALMACEN DE;_
OBSERVACIONES:
IDENTWICACION DEL EQUIPO CODIMCACION FINANCTERA

ENTREGADQ POR: FECHA. DR.
CONTROL Jo. MARCA: L .
MODELO SERIE: [RECWDOPOR: FECHA o . -
MOTOR ARO: R - CODIGO Ne. W

REGISTRADO POR -

OBSERVACIONES. LT T T T e T T T T T T

MNISTERD OE DESARROLLO AGROPECUARIO
OIRECQCM DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

PPN

091

100Z P IGM)I0 3P L] SO ‘TR BIRD)
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Xill. ANEXOS



162 Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001 N“24.411

MINISTERIO DE DESARROLLC AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA
PLAN OPERATIVO ANUAL DE TRABAJO

(Formulario para Sustentacién del Proyecto)

Nombre del Encargado del Proyecto:
Departamento:
Seccién;
Nembre del Proyecto:
Fecha de inicio de! Proyecto:
Fecha de Finalizacion:
Monto del Proyeclo:

Inversién B/
Costos B/.
Total B/,

8.- Justificacién del Proyecto:

&.- Anélisis de Mercado:

10.- Metas del Proyecto

a.- Produccion de semillas: .
b.-  Adiestramiento en Servicio:
c- Levantamientd topografico: .

- d.-  Analisis de calidad de agua:
e.- - Permisos de pesca:
f.- Certificaciones:
g- Oftrosi__
h.-  Ingresos esperados ( B/. )

MINISTERIO DE DESARROLLO ACRGPECUARIO ~ DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIOR Y

DIRECCZION BE ADMINISTRACION Y FINANZAS T ‘ SISTEMAS ADMINISTRATIVOS



JREST B Srpmr——

i
I

eta. Offcial, miércoles 17 de octubre de 2001

g — — j) - o P . e o wmay — - e o P H
; x
: - ’ mun g
e . o - I PR ——
¥ f i .
; : i
e [ — = . P . I
N ) : | i
+
!
r

RN gm%ﬁ 6.&&%

41t

N



164 ‘ Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001 N°24,411

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA

MATERIALES REQUERIDOS

NOMBRE DEL INSUMO CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL

' Alimente consumo animal
| Diesel

Gasolina

Lubricantes

Papeleria

AQQQQ;.F artlllzantes

Otros productos qulmioos :
| Repuastos ' ]
' 'SQMOVIGH!ES - ' !
[Otros - - T
| ‘ ' o

. MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’ SISTEMAE ADMINISTRATIVOS
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Ansxe N*

REGRETO N». ge
QUE ETARLEOR LAS TARIFAS POR Lnl IIRVIBIDI MUIGGLAB

POR MEDIO DEL CUAL 8K DESIGNA AL TESORERO MUNICIPAL
PARA EL PERIODO zm-aeunmnm EL CONSEJO MUNICIPAL DE

E: Mmqummommvm.
En us0 de sus facultades legales y;

CONSIDERANDO:

Que la Ley 106 del 8 de octubre de 1973 modificado por la Ley 52 de 1984
establece en su articulo 52 lo siguiente:

“En cada Municipio habrd un Tesorero
Municipal escogido por el Consejo Municipal
‘para un periodo de dos afios y medio, el cual

podra ser reelegido”
Que el articulo 72 del reglamento Inltano del Consejo Mmumpal expresa;

-

“Cuando el Consejo haya de elegir nuevos

dignatarios (que no sea en ¢l momento de su

instalacién), Miembros de Comisiones Y

Funcionsrios Municipales sefialara la fecha de la

eleccién mediante resolucién aprobada por lo menos
! 48 horas antes de fecha sefialada para la eleccion”.

Que mediante resolucion No. 21 del 8 de agosto de 2001 se sefialé como fecha
de eleccién el dia 15 de agosto del 2001, para la escogencia del Tesorero
Municipal de David para el periedo 2002 — 2004,



