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CONTRALORIA G 
DIRECCION DI! SI 

DE 

Por el cwl se opruha et 
ADMINlSTRACl6N, BJECUClbN 
peri yl Minihrio de Desarrollo &mpmu8rio. 
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EL CONTRALOR QENhALDBLA REPtiBWA I ‘. 
En uso de sus fecultrder f+mam&ns4s y Wah! . 
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-. - .I 
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documentoe denominrdas,Gubs. ln~ivoe. Proce&mienl~ 0 kbnu&S. 

dictnn otras dkpo~iciones. I 

. . 

DECRBTA: 

ARTkULO PRIMERO: Aprobar 01 MANUAL DE PROCEDtMlEN7OS PARA LA 
ADMlNWRAChJ, EJECUCfóN Y CONTROL DB LOS SERVICIOS ACUblAS. 

ARTkULO SEOUNDO; E$te Msnud’ RJ@M prn Ir DireoMn NackW da 
Acuurkun y 4,0lf9ccl6n 
I\gfOpWUPrlO. 

de AdminislncI6n y FiJ del MiMeric de Dewtuno 
< 



MPUBtlDA DE PANAMA 
MlNISTERI6 DE DESARROLLO AOROPECUARlO 

DIRECCION ‘NACIONAL DE ACUICULTURA 

MANUAL OE PROCEiWlENTOS PARA LA 
ADMINISTRAClON, EJECWION Y CONTROL DE LOS 

SERVIClOS’ ACUICOLAS 

\ 

2000 



No 24,411 Gaceta Oflclal, miércoles 17 de octubre de 2001 65 

REPUBLICA DE PANAMA 
MI!i:ISTERIú DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

DIRECCI0.N NACIONAL’DE ACUICULTURA 

PEDRO ADAN GORDON SARASQUETA, M.A. 
Ministro 

,,‘i~, 

MILTON-MORENO ‘,, 
Director tjacional de Aculcultura, 

Director de Administración y Finanzas 

, “ .~<,  ,~ ,  

, ,  

EDUARD’O J: ~ILLAQUIRAi 
Departamento de Organiz&iión y Sistemas Administrativos 

.d 

I .I ,, 
ELABORADO POR: 

MAYRA E. PEhIALBA A. 
Analista de Organización y Sistemas 

Administrativos 
., 

DANIA DE CARRILLO 
halistesde Orgentzeción y Slstemós 

~AdmiG.nativos 



66 Cmata O!lclal, ml&colw 17 de octubre da 2001 w 24,411 

APOYO EN LA ELABORACION DEL DOCUMENTO 

LIC. ITALO 00TI 
Jefa drl Depto,de Suporvirlón 
de IB Exm6lón Aculcola 
Dlrroelón Naolonal de AculcuHurr 

LIC, ITZELA DEIVIS 
Jefa de le Estación Enrlque EnsFñat 
Dlraoatb Nal. da Acukultura 

ING VICTOR MORALES 
Jefe de la Oflclna de Ventanilla Unlca 
Dirección Nal. de Aeutcultura 

LIC. LORENZO BECERRA 
Jefe d-el Programa de Sanidad 
Aculoah 
t)lreettbn Narlõnal de Aculcultura 

Lic. ALEJANQRO DE GRACIA 
d9fa de lil beeël~h de~iohrería 
Wartón Yt AhtntsvtiWn y 
PltWlka~, 

LIC. MIRIAM DE URIETA 
Jefe de la oflolna de Plantf, Aouioola 
Dlrocclbn Nacional do Aoulculturr 

INQ. CORNELIO LARA 
Jefe del programa de Cameronlcullura 
Qtrecclón Nal, de Acuicuttura 

TEC. MtRIAM BRUGIATI 
Jefe de ta Estaelh Dulce Atuicola 
Dirección Nal. de Acutcultura 

LIC. ZEGNA QUERRA 
Jefe de la Eatrctón dr Maftoultura 
del Pacífioa - Vacamonk 
Dtrecclón Nacional de A&ulture 

Lic. ROSELIA PALMA 
Jlfe de la lieasicln do WfW#tllOlad 
btrecaihi de AdminlittWlbn y 
Pinanrar . 



N” 24,411 Gaceta OfIciaI, mi6rcolea 17 de octubre de 2001 67 

REPUBLICA DE PANAMA h 
MINISTERIO DE DESARROLLO AORQPECUARIO 

DIRECC16N NACIONAL DE ACUICULTURA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIf)N 

2000 



68 Gaceta Oficial, mihcoles 17 de octubre de 2001 N” 24,411 

Pág. 

INTRODUCCION 

1.. OENERALIDADES DEL PROQRAMA 

l.- Objetivo 
2.- Base Legal 
3- Aspectos T&cnicos y de Fiscalizeoi6n del Programa 
4.. Admlnlstra&l del Programa y UbIcacM 
5.- Administraoi6n de, los Fondos 
6.. Servlclos que brlndarl la Dlrrccl6n Nacional de Aculcultura 

6.1. Proyecto de Peces 
6.2. Proyecto de Camarones 
6.5. Proyecto en Flncas 
6.4. Trhmites de concesiones 
6.5. Asihxia tircnka a ProduCtWes 
6.6. Certifícaciones 
6.7. Diagn6sticos de Laboratorlos 
6.8 Capecitacih 

6.8.1. 

6.8.2. 

6.0.3. 

7.-Alcance 

8.Alcance 

Entrenamiento en Servicios en “Reproduccih en 
cautlVerio y larvlcultlvo de camarones Litopenaens, 
Vannamei, Produccidn y uso de Alimentos vivos en 
Laboratorio o molusoo$, o Sanidad Acuícola 
(Nacionales y Extre$eros) 

Entrenamiento en S 3 icio en Camarbn de rio o rana o 
cultivo en fhca o Estaciones Dulce Acuicola (Nacionales 
y Extranjeros) 

Capacitaciones Cortrr en temas afines en la Aculoultura: 
Aculcultura General, Especles de IrIteres acufcola, 
Construcciones de estanques, análisis químico de agua 

8.1. Unidades Administrativas donde se ofrecehn los 
Servicios Acukolas 

10 

ll 

12 
12 
12 
13 

:4” 

14 
14 
14 
15 
15 
15 
15 
15 

15 

16 

16 

16 

16 

16 



No 24,411 Gaceta Oficial, mi6rcoles 17 de octubre de 2001 

II ,- REQULACIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA OPERATIVIDAD 
DE LOS SERWCIOS ACUICOLAS 

l.- Inventario 
2.- Dotaci6n de Recursos 
3.- Intercambios de Especies 
4.-Presentacion de Informes 

III.- PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS ACUICO~S 

A.-Tramite para solicitar las Evaluaciones de Proyectos Acuicolas 
B.- Procedimientos para la Venta de Semillas de Especies Acuícolas 
C.- Procedimiento para realizar las Investigaciones de Proyectos 
D.- Procedimiento para brindar los Servicios de Diagnóstico 

De Laboratorio 
E.- Procedimiento pera brindar los Servicios de Fitoplanton 
F.- Procedimiento para realizar Inspecciones al Terrenos, Finca 

0 Areas que no han sido desarrolladas 
G.- Procedimiento para solicitar los Servicios de Asistencia 

T6cnic-a a Productores 
H.- Procedimiento parabrindor Erttrenamtento 119 CapacitacMn 

A Técnicos, Productores y Estudiantes en cultivo de Especies 
Acuicolas .ci: 

I.- .Procedimiento para brinder Asesoría TQcnica 
J.- Procedimiento para realizar intercamblos de Especies a proyectos 

Dentro del Pals 
K.- Procedimiento para realizar Intercambio de Especies con 

Organismos Internacionales fuera del Pais 
L.- Procedimiento de Solicitud de siones de Tierras y de 

Aguas o Renovacion T ” 
M.-Procedimiento para Solicitar Perriko de Pesca Lacustre 
N. Procedimiento para reelizar la Solicitud de Registro de 

Actos Jurídicos de Dlsposlclones en Concesiones 
’ N .Procedimiento de Solicitud de Insoripoibn de Concesiones 

De Tierras Albinas 
: O.-Procedimiento para, realizar los tramites de Solicitud de 

Certfflcación 

A.- Compra de Post Larva de Laboratorio 
B.- Repoblamiento al mar de organismos juveniles ylo 

Adultos 
C.- Reforestacion con Mangles 



70 Gaceta Oficial, mlbrtolee 17 de octubre de 2001 N” 24,411 

D.- Construcción de Caminos de Acceso a las tincas 
Camaroneres y/o Mejoras a,la finca 

E,- Cumplimiento del Plan de Desanollo 
F.- Situación Actual de las Concesiones 

IV.. PROCEDIMIENTO PARA LA RECAUDACION, CUSTODIA Y 
REQISTRO DE LOS SERVICIOS ACUICOLA8 

1,. Recaudacl6n 
2,. Procebo Contrblo do lar Inqeros por los ServIcIos Aculeolrc 
3.. Flswllretl6n y Control 

V.. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQRACION DE LOS INPORMES 
DIARIOS, SEMANALES Y MPNSUALES DE LOS INORESOS 
RECIBIDOS POR LOS SERVICIOS ACUICOLAS 

A- Informe Diario de Ingresos 
B.- Informes Semanales de Ingresos 
C.- Informes Mensuales de ‘Ingresos 

W-PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA LOS 
CONTRATOS 0 COMPRAS MENORES 

6.1. 

6.2. 

6.3 

6.4. 

Procedimientos para realizar 18s Programaciones de 
Compras 

Piocedimientos ,de 
:, j 

Compras ahcontado Iguales o 
menores de Cinco Mii Balboas ( BI. 5,OOO.OO) 

Procedimientos de Compras al Cr&dito Iguales o 
Menores de Cinco Mil Balboas (B/S,OOO.OO) 

:procedimiento para las compras al contado y al 
credito mayores de cincomil balboas (b/S,OOO.OO) 
hasta nueve mil novecientos noventa y nueve 
balboas con noventa y nueve cantesirnos (b1.9.999.99) 

6.4.1 .-Procedimientos para las Compras al Contado 
Mayores de Cinco Mil Balboas (B/.S,OOO.OO) 
hasta Nueve Mil N,ovecientos Noventa y Nueve 
con Noventa Nueve Centkimos (8/.9,999.99) 



Iv 24f411 Gaceta &cial, mi&coles 17 de octubre de 2001 71 

6.4.2.-Proced[mientos para Compras al CrBdito Mayores 
de Cinco Mil Balboas (B/.5,000.00) Hasta Nueve 
MII Novecientos Noventa y Nueva Balboas con 
NoVenU y Nueve CentBsimos (B1.9,999.99) 

VII.- PR~~E~IE~K~s ADMINISTRATIVOS Y FISCALES pARA 
LOS CONTRATOS MAYORES 

7.1. Procediriento para el tramite de Compras a trav& 
De Solicitudes de Precios 

7.2. Procedimientos para el tramite de Concursos 
7.3. Procedimientos para el trámite de Licitacionek Públicas 

VIII.-PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR COMPRAS POR CAJA 
MENUDA 

IX.- PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL REEMBOLSO DE CAJA 
MENUDA 

X.- PROCEDIMIENTO PARA EL,TRAMITE DE LA SOLICITUD DE 
VIATICO ._ 

XI-- PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE 
DE ENTRADAS Y SALIDAS DE INSUMO ENTREGADOS 
EN BASE A LOS ACUERDOS Y CONVENIOS. 

A.- Recepcibn de Bienes 
B.- Despacho de Bienes 

XII.-REGIMEN DE FORMULARIOS 

. Solicitud de’Servicios ( Formulario No. 1) 
0’ Evaluacibn TBcnica (Formularlo No.2 ) 
.’ Contrato $6 Servicios ( Formulario No. 3) 
. Factura de Servicios ( Formularlo No. 4) 
. Recibo de Caja :( Formulario No. 6) 
. Boleta de Depdsito ( Formulario No. 6) 

Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No. 7) . ., 

. Lectura de Calidad de Agua ( Formulario No. 6) 

. Lectura de Laboratorio (Formulario No. 9) 

. Lectura de Fitoplancton ( Formulario No. 10) i 



72 Caceta Oflchl, ml(rcolar li de actubm de 2001 

Control de Asistencia fhnlca (Formularlo No, ll) 
Informe de Salida de Orgonlsmoi Acukolas de la EstacM 
Expcrimentil ( Formularlo No. 12) 
Informe de Entradas de Organismos Acuk!& (Formularlo No.13) 
Solicitud de Conchh de Tierras Albinas o Rsnovacih (Formularlo 
No. 14) 
Solicitud de Concesiones de Aguas o Renovacibn (Formulario No. 16) 
Recibo (Formularlo No.16) 
Solicitud de Permiso de Pesca Lacuste (Formularlo NO. 17) 
Solicitud de Registro de Actos Jurldlcos de Disposlclanes do 
Conorrionrcl (formularlo No, le) 
Solloltud dr In6crlpol6n dr Conearlonso dr Tlerrrr Alblnar 
(Cormularlo No, l)), 

XIII -ANEXO 

No.5 Plan Oparatlvo Anual 
l Cronognma d@ Acllvldrdrr 
. M@b~l~lrr Rrquorldoa 



No 24,411 Gaceta oficial, mikole~ 17 de octubre de 2001 73 

INTRODUCCION 
,, 

La actividad de producclòn aculcola se ha convertido en una de las actlvldades 
de importancia para los cambios que han hecho necesario, en el proceso de 
reconversi6n por efectos de la apertura de mercados y Ià incorporaclbn al proceso de 
globaliiación que hoy vive nuestro país. 

El nuevo rol del Estado, como facilitador de inversiones y normador de la 
actividad, ha autorizado a la Dirección Nacional de Acuicultura, para cobrar por los 
servicios que~ presta y poder asignar fondos que garanticen la continuidad de los 
servicios y los procesos de generacibn de transferencia de tecnologla a los productores, 
que dentro de esta actividad aportan grandes sumas de dinero a la econom(a nacional. 

El Manual de Procedimientos para la Administración, Ejecución y Control de los 
Servicios Acuicolas, contiene los siguientes puntos: Generalidades de los Servicios 
Acuícolas: Regulación Administrativa para la Opwatividad de los Servicios Acuicolas, 
Procedimientos para Solicitar los Servicios Acuícolas, Procedimientos para la 
RegulaciC>n, Custodia y Registro de los Sewicios Acuícolas, Pioce@mienlo para la 
elaboración de los Informes Diarios, Semanales y Mensuales de Ingresos, 
Procedimientos Administrativos y Fiscales para los Contratos o Compras Menores, 
Procedimientos para las Compras a! Contado Mayores de Nueve Mil Novafientos 
Novenia ,y ,Nueve ,Balboas cC>n~ Noventa y, Nuevo=-$kntesimos (W.Q,Q&$QQ)., “’ 
Procedimientos Administrtivos y Fiscales para Contratos o Compras Mayores, 
Procedimiento para reaiizar Compras por Caja Menuda, Procedimiento para realizar el 
tramite del Reembolso de Caja Menuda, Procedimiento para el tramite de la Sollcltud de 
Viático, RSgimen de Formularios y Anexos, 

El diseño original de este documento fue ideado por el Departamento de 
Organiiaci6n y Sistemas Administrativos, de la Direcci6n de Administraci6n y Flnanzas 
del Ministerio de Desarrollo Agropecp io, tomando como referencia las normas 
establecidas en documentos generados, J or la Direcci6n de Sistemas y Procedimientos 
de la Contraloria General de la República. Se contó con el apoyo de los responsables 
de cada una de las unidades involucradas en el manejo de las actividades aculcolas, de 
la Direccibn Nacional de Acuicultura. 

El Manual de Procedimiento fue evaluado por la Direccibn Nacional de 
Acuicultura: y cada una de las unidades responsables de lay actlvldad aculcola y 
posteriormente será avalado por la Dirección de Sistemas y Piocedimiento de la 
Contralorla General de la Reptiblica. 

Este documento brindará a las unidades administrativa~~ y operativas de esta ¡Xección, 
un kstrumento de trabajo que le permita desarrollar con eficiencia y eficacia, las 
actividades técnicas y adminitrativas de los Servicio Aculcola. 
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I . GENERALIDADES DE LOS SERVICIOS ACIJICOLAS. 

La actividad de producción acuícola se ha convertido en una de las alternativas para los 
oembbs que han hecho wcesariis, en el proceso de rewnvenión por efecto de la 
apertura de mercados y la incorporación al proceso de Globallzaclõn que hoy vive 
nuestro psis. Corno una actividad relativamente nueva, requiere de la perticipacibn del 
Estado especialme@e en el nivel de investigaciõn, producción de semilla y asistencia 
tecnioe, procesos que son costosos y que requieren de’una buena tecnología, edembs 
de ser eterwntos basiws en el desarrollo de los proyectos de producción. 

,ParaEelo a ello. nos encontramos en ,la fase de implementación de normas legales ” 
nuevas que se distinguen por la proteccibn a los recursos naturales y la eXplOtaCi6n 

ordenada, de los mismos. Para estos efectos se requiere de estudios de factibilidad y 
tramites en la VentaniHa única, que en una u otra forma resultan costosos para el 
Estado. 

La Le+ 56 del 28 de diciembre de 1995 le otorga al Ministerio de Desarrollo 
Agropecuario, a traves de la Dirección Nacional de Acuicultura, una serie de 
obligaciones que acarrean erogaciones para la Institución, las cuales en múltiples 
ocasiones enfren!an dificultades presupuestarias para su ejecuci6n. Estimamos que 
estas erogaoicnes deben ser cubkrtas por los interesados, mediante tarifas que se 
ajusten al costo de la prestación del servicio en tkrninos operacionales y que tos fondos 
generados garanticen la continuidad y eficiencia del servicio que brinda esta dirección. 

En el Programa de ,Modernización de los S rviclos Agropecuarios, en el Componente de 
Generación y Transferencia de Teonolog% se incluy6 un .subwmponente para el Brea 9 
de Acuicultura, en el cual se establecib entre sus objetivos, ” elevar la productividad 
do los actuales productores privados y garantizar la autogestión de los proyectos’ 
acuícolas”. La viabilidad financiera del proyecto contempla el wbro de un porcentaje 
del costo de los servicios, el cual aumenta en forma progresiva y tiene como objetivo 
final la privatizacibn de los servicios de asistencia tbcnica. 

La generación de tecnología se realizara conjuntamente wn el sector productivo para 
realizarla de manera confiable, garantizando que los datos obtenidos sean aplicables en 
campo, se requiere de una planificaci6n y ejecucibn programatica, que solo se podra 
wncretizar si se cuenta wn los fondos necesarios en el momento indicado. 

Por lo expuesto, ante el nuevo rol del Estado, como facilitador de inversiones y 
normador de la actividad, se autoriza a la Dlreccibn Nacional de Acuicultura del 
Ministerio de Desarrollo Agropecuario para cobrar por los servicios que presta y poder 
asignar los fondos que garanticen la continuidad de los servicios y los procesos de 
Generacibn y Transferencia de Tecnología a los productores, quienes dentro de las 
actividades aportan a la Economía Nacional en concepto de exportaciones alrededor de 
44 millones de balboas anualmente. 
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) 1. 

. 

OBJETIVO 

Elevar la productividad de los actuales productores privados y gaiantirar la 
autogestibn de los proyectos acukolas. 

2. BASE LEGAL 

. 

. 

. 

. 

3. 

Ley No 12, de 25 de enero de 1573. Por el cual ie crea el Ministerio de Desarrollo 
Agropecuario. 

Ley NE 58, de 28 de diciembre de 1995. Por la cual se define la Acuicultura,como 
una actividad agrope+aria, se establecen incentivos y se dictan otra5 disposiciones. ~~~~~~-. 

Ley No:56 de 27 de diciembre de 1595 que regula las Contrataciones Ptiblicas y se 
dictan otras dkposiciones. 

Decreto Ejecutivo No. 18 de 25 de.enero de 1998, en el cual se reglamenta la Ley 
No. 56 de 27 de diciembre de 1995. 

Decreto Ejecutivo No ll, de 5 de febr o de 1997. Por el cual se reglamenta la 
Ventanilla Unica, para el trhmite de ,3 licitudes de concesión, certificaciones y 
permisos para el desarrollo de actividades acholas. 

Decreto No,,,54 de 22 be seRflem&q,.de ~QQB.,,.Pcu.QJsu~I sa crea laQiuec&n~ 
‘Nacional de Acuicult~r~,.en,:a1 IMlniatario da De Agropecuario, con el~.obj&tlvo 
de optiinizgr el” aprovechankinto de los recursos acuícolas, asegurando su 
sostenibilklad ,:biol&ka en baneficlg ,de la pobla&n en general y del subsector 
acuícola en -lar. :_,: ,.,_ ,, ,.~ 

,~., ‘j i,.‘~,“, ,,‘,::*< ,*n ,, ~,:. ;im. 
*> ‘_ 

Ley No. 23 de ,30 de junio db IQBQ. Por el cual se autoriza al Ministerio de 
Desarrollo Agropecuar& a cobrar por algunos hvicios y se dictan otras 
disposiciones. 

Decreto No , de de de 2000, mediante el cual se establecen 
les tarifes a cobrar por los Servicios Acuícolas. , 

‘ASPECTOS ThNICOS Y DE fISCALItiGI6N PEL PROGRAMA 

En cuaflto a los Aspectos TBcnicos, la corresponder& a la DirecciOn Nacional de 
Acuicultura, brindar las normas técnicas y de apoyo técnico necesario para el desarrollo 
eficiente de los proyectos acuícolas. 

En lo que respecta a los Aspectos de Fiscalkaci6n. la Direccih de Auditoria Interna del 
Ministerio de Desarrollo Agrope&ario y la Oficina de Control Fiscal, de la Contraloria 
General de la República, podrdn ejercer sus funciones de fiscalización y establecer la 
normatividad que a su juicio corresponda, para garantizar el correcto cumplimiento de 
las leyes y normas que rigen las Actividades Aculcolas. 

En este mismo aspecto,’ Ia~Administración de la Dirección Nacional de Acuicultura y el 
Departamento de finanzas (Secciones de Contabilidad y Tesorería) de la Direcch de 
Administraciin y Finanzas, debar.h mantenar sus registros y documantacih 
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coirespondjente a las cperacion~ ,c pra irfsrmacih w,GSn, investicxión 0 análisis 
que estime conveniente. tarito Ios rìiveies óe ftscak~-~-~, “---l-r- corno la administración. 

4. ADMINISTRACIÓN DEi PROGRAh:A Y UBICACIltiN 

La administraci5n y m2w;o C.2 Ics recu:scl$ cpc- CC’ y-5rï:S: ?:i 12s acti;dsdec 

Acuicoias, estarán ubicados en ja Direccibn ha8;,:~ :‘~,7; :~e i;cwJi;ura, Oficina de 
Administración, ubicada en Santiqc, Provincia 32 vcY!:,:,i;-.:?:, 

5. ADMINISTRACIÓN DE LOS FONDOS 

Los ingresas que se generarin por los serv/cios azi I., I ‘-,pisc, QS:;:~;~- ;l:? aruer& 2 Lr, 

Programa fundamentado en el Plan Operativo Anual de Trabajo (Ver Anexo No.1 ). 

Nota: Será potestad del Director Nacional de Acuicultura, apoyar a otras 
Direccio,nes. El trámite que se utilizá será el mismo que utiliza el Ministerio de 
Desarrollo Agropecuario, para toóos los fondos del Ministerio. 

6 SERVICIOS QUE BRINDARA LA DIRECCION DE ACUICULTURA. 

6.1. PROYECTODEPECES 

. Levantamiento topográfico 
,* Mensura 
. Diseso de Estanques 
‘9 Ejecución de Proyer!osi dizlpersona) 

,. Inspeccibn de terrenos o f,nc.as 

6.2. PROYECTO DE CANiLRONES ( hasta 20 has.) 

. Mensura de ten-enes (Incluye:’ Topo~~rnfia; confección de pianos, diseño de 
estanquesj. 

. Ejecución de Proyec1os x dialpersona 

. Supervisión x persona x día 

6.3.. CULTIVO EN FINCAS 

. Conteo de fi:oplazc!@r: 

. Anáiisis Químico de Agua 
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F Cultivo de Espacieside ~~@Estadán~~~.A@adulce) 
l Venta de semilla de pec& 
l Venta de Post larva de camar& de rlo 

. l Ventade larva de camar6n de mar 1 
l Venta de Reproductores de camar& 
l Venta de cepas de microalg&s 3 

Litopanaeus Vannamei de Laboratorio 

l Venta de Camarones de riolengorde 
i Venta de Manuales Técnicos de Culltivo de Camardn de Rio en Laboretorio 
l Venta Manuales de Manejo de Camarones de Río ene Estanque de Cultno 

6.4 TRkMITES DE CONCESIONES 

l Solicitud de Con&sibn de Tierras Albinas o Renovacibn 
l Solicitud de Concesi6n de Aguas o Renovacibn -.~ 

. 

. Cuando se reciben las Solicitudes de Concesiones el usuario adicional 8 los dos 
pagos descrito anteriormente,deberá pagar al Ministerio de Desarrollo Agropecuario I 

l Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre 
. Solicitud de Registro de Actos Jurldicos de Disposiciones de Conc%siones 
l Solicitud de Inscripcih de Concesi6n de Tierras Albinas 

6.5. ASISTENCIA TkNlCA A PRODUCTORES 

l Productores comerciales 
9 Productoies semicorffarhíee (Níve12) 
l Productores semiwmerciales (Nivel 3) 

Incluye cultivos en estanques, jaula y otros, 

6.6. CERTIFICACIONES 

l Compra de post-larvas de camarones Marinos de laborator¡& para fincas 
l Repoblaciones al mar con organismos juveniles yhadultos 
. Reforestación con mangle 
l Construccih de caminos de acceso a las finca camaioneras y/o mejoras de 

infraestructuras 
l Situacih de las concesiones 
. . Permiso de pesca lacustre (carnet) 
. Cumplimiento de! Plan de Desarrollo 

6.7, DIAGNOSTICO DE LABORATORIO 

F Histopatología general (camarones. peces, ranas) 
l Preparaclbn y fijaci5n de especlmenes (timarones, ranas, peces) 
l Bacteriología general 
l Antibiogramas v 

l Hongos (cultivo y aislamiento) 
‘b 

) 
l Identificación y clasitkaci6n taxonórnka (muestra de 5 especlmenes) 



78 Gaceta OMal, rni4moh 17 de Octubre de 2001 w 24,411 

6.8. CAPACITAClON 

6.8.1 -Entrenamiento en servicios en “ReproducMn en Cautiverio y Larvicultivo 
DDE Camaron Litopenaens Vannamei, Produccion y Uso de alimentos vivo 
en laboratorio , o moluscos, o Sanidad Acukola “. 

l.- Nacionales: 
2: Extranjeros 

- Duracibn : tres (3 ) meses. 

6.6.2.-Entrenamiento en Servicio en Camartn de rb o ranas o cultivo en finca o 
en Estaciones Dulce Acubk 

II- Nacionales 
2.. Extranjeros 

6,6,3..Caprcltacionea Certra en tomar rfinrr en la Aouloulture : A~uidlUrE 68nwol 
Especlrt de Inkrbs ACU~C&I, Conrtruacl6n da bt0nqUeS, Anlllrle duimb da 
AgUi. 

1,. Duracibn : 40 Horas 
2.- Duración : Menss de 40 Horas 
3.. Durach : Un (1) dia 

7. COSTOS : 

LOS COStOS de IOS Se:vicios Acuícolas, se reglamen?arán mediante Decreto. 
( Ver Anexo No. 2). 

8.. ALCANCE 

8.1. Unidades Administrativas donde se cfrecerán los servicios aCUiCOlaS : 

8.1..1.- Oficina de Ventanilla Unica 

8.1.2..Departamento de SupervisiPn de la ,,$tensiOn Acuicola 

8.1.3.-Departamento de Investigación y Desarrollo Acuicola 

8.1.4.-Estaciones Experimentales que conforman la Dirección Nacional de Acuicultura : 

- Estacih de Aguas Estuarianas Ingeniiro Enrique Enseliat, 
Aguadulce - Provincia de Cock 

- Estación de Maricultra del Pacifico en Vacamonte 

- Estación Dulceacuícol~ de Gualaca - Chiriquí 

- Estación Dulceacuícola de Divisa 
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- Estación Achola Lago Gatún en Chilibre 

- Estación Marina del AtWico - Bocas del Toro 

- Laboratorio Larvario de Carraquilla - Panamb 

II. REGULACIOKES ADMINISTRATIVAS PARA LA OPERATIVIDAD DE LOS 
SERVICIOS ACUICOLAS. 

1. Inventario : 

La Dirección Nacional de Acuicultura, debera iniciar la administración de su programa, 
partiendo del levantamiento de un inventario inicial de todos los bienes de propiedad de 
esta dirección, el cual debera ser coordinado con la Direcci6n de Auditoria Interna, la 
Oficina de Control de Bienes, det Ministerio de Desarrollo Agropecuario y .la: Oficina de 
Control Fiscal de la Contraloría General de la República, constituyéndose asi el 
inventario incial de esta Dir,ección. ‘, ..,. ,I,~. ,, ,...,. ~,, ,, ,I 

2. Dotación de Recursos : 

Es responsabilidad de la Dirección Nacional de Acuicultura, realizar el tiraje de 
chequeras, libreta de facturación y doiar de los formularios necesarios que se utilizarán 
en la prestación de los se-vicios~ los cuales deberen imprimirse en cantidades globales 
para luegs ser distribuidos a cada Unidad Administrativa, en donde se ofrecerán los 
sewicios acuicolas. Los modeios de libretas de facturación y formularios a utilizar 
deb& ser un sc.lb mo delo ectandarirado que será u!ilizado en todas las Unidades 
Administrativa en donde se brindaron dichos servicios. los cuales se adjuntan en este 
manual.. 

Las Facturas y los Recibes de Caja, deberan entregarse a las Unidades Administrativas 
respcnsables de brindar los servicios Acuicolas, 8 traves de un Acta de Entrega. 

Las libretas deben estar preenumeradas, .d tal manera que se pueda llevar un control 
efectivo de las emisiones y consumo de lai x ismas. 

A continuación presentamos un ejemplo de preenumeración por Unidad Administrativa: 



I’ Esucibn Dulce Awicola 
Do Divico ;3 

03 

Departamanto de 
Invaetigsci6n y Desarrollo 
Are0 Metropolitano 

l Departamknto de la 
Superviskh de la Extensi6n 
Nivel Central 

NOTA : Culminada la etapa de uso de las Ilbretas de kturacibn, las mlsmas deber& 
ser custodiadas en ‘las Oficinas de la Administraci@n de la Dirección Nacional de 
Aculcultura y solicitar nuevas libretas de acuerdo a las nece6idadss. 

3. Intercambio de Zspecles : 

. El Ministro de Desarrollo Agropecuario o persone 8 quien este delegue sen6 eI 
responsable de autorizar los intecambios de especies, dentro del Ministerio. 

4. Presentación de Infornier 

. Es responsabilidad de cada une de las Unidades Administrativos que confarman ta 
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Dirección Nacional de Acuicultura (Estaciones Experimentales, Oficina de Ventanilla 
Unica, Deparlamento de Investigacibn y Supervisión y la kdministracibn), deberin 
elaborar y presentar informes técnicos y/o administrativos mensuales que reflejen el 
decarroilo de ias 2.2!ividades reaiiradas durante el mes. Dichos informes deberán 
ser presrntados ai Director Nacional de AcukJttura 

,T De ig~i:l forma las Unidades Er.cargadas de la Recaudación en las Estaciones 
i?cuiColas, Sección de Finanzas Regior;zl y Sección de Finznzas del Are2 
Me!rop.9!itar,a, deberán e!a%rar informes de los ingresos generados por los 
Servicias Acukol2s, !os cuajes deben ser remitidos al Departemento de Finanzas 
1 Sec.ción & Tes.fi:e:ia y ContaSiiii2di Nivel Central y a la Direcciin Nacional de 
,&UiC~l!~~~:~. 

III. PñCCEDii~4iE:KTO PARA SOLiCITAR LOS SEWICIOS ACUICOLAS. 

í fi Jpr ti;; ~,:p2:-~-yy;t~ UG Investigazik y Desarrollo Acuícola, procederá a 
reaiizer ia Eva!uaciC? Tksnics ( Formulario Na 2 ), al lugar donde se desarrollará el 
p;.c,j:2,-i>, para \,crii:c2: S?I accesibilidad mediante inspección y de esta forma 
cons!ô!ar 12 vizbilidôd de; Proyecto. 

. Una vez realizada la e1:2!u2ción técnica: se ie explica al interesado ylo solicitante del 
servicio. los puntos plasmados en el cotitrato, a fin de que conozcan el costo y la 
forma de pago. 

. Procede a la formalización del Contra\o fe Servicio ( Formulario No 3 ), el cual es 
wnfeccionado en original y tres (3).4op12s. El mismo deberá ser firmado por la 
persona que solicita el servicio (CONlfWTANTE) y el, Ministro de Desarrollo 
Agrapecuario o persona a quien este delegue como ( CONTRATISTA). 

l Se deberá colocar los timbres fiscales respectivos al contrato (por cada 81.1.00 se 
colocará BI.O.10 de timbres), ios cuales deben ser pagados por el contratante. Se 
desgloia el contrato de la siguiente forma: 
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Original: Fara el Cliente 
Ciqia No 1: Director Nacional de AcuicuHura 
Copia No 2: Sección de Finanzas Regional 
Copia No 3: Unidad Administrativa que realizó la evaluación. 

N” 24,411 

l El T&cnico Aculcola, proc&e a -rlaFedwedeServM(Porm 
No. 4), en orIgInaI y tres (3). a~piw, wp6ckando el tipo de servicio y la canti 
dlnero P pagar., firma la misma, desglosa @l orlghal y las tres (5) coplas da Ia factura 
y~elo~~luw4rio~wrvldoyk~lcoque~~elprgo~Is~ 

: de FInanzas (Unldsd da Tesorerle), Arer Metroplltana. 

( So continur con oI Proeedlmlmto de Kocrudrción, Custodlr y Rogbtro do los 
íngrosor de los Sowlclor Acuícolas). 

l CulmInada la evalurc+6n do1 proyeoto, ol Job dol Depwt~mento d, Investlgrol6n y 
Dewrollo Aculeoh, vsrlílu~ el cumpllmlonto del pwo de los wvloh pnstadoa. 

l Vwlflcado al wmpllmlonto del pagó y de ser correcto, 80 ptocodetii a‘@ntrrgar kr 
reauttedoe o Informe de h lnvestlgroibn. 

ti. PROCEDIMIENTOS FARA LA VENTA DE SEMILLAS DE ESPECIES 
ACUICOLAS. 

1. Unidad Solicitante : 

* El Productor se presentará a la Estación Acuícola y hace la solicitud de peces o 
puede solicitarla vía fax o a iraves del Coordinador Regional de Acuicultura la 
compra de semillas, por la cantidad de Peces y especie. 

2. Estación Acuicola: 

. El Técnico Acuicola de acuerdo 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 el Técnico Acuioola 

l El Tecnico Acuicola toma el pedido y procede a preparar los organismos para su 
transporte según su destino. 

l El Tecnico Actko!a ordena e! pedido en bolsas p!ásticas y las coloca en tas piletas 
hasta su retiro. 

l El Tecnico Acuicola desglosa el original y las tres (3) copias de la factura y se la 
entrega al usuario ylo Unidad Recaudadora en la Estacion Acuicola, según sea el 
caso. Una copia reposará en la libreta de facturación.. 

NOTA : FARA LA RECAUDACiON DE LO? INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR 
DOS (2) SITUACIONES: Z4’ 
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l.- Si la Estación Awícola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se 
deberb continuar con el Procedimiento de le Recaudación, Custodie y Registro de los 
Servicios Acuicolas. 

2.- Debido a la ubicación geográka donde se encuentran las Estaciones AcUícolas. y 
de no cbnter con Unidades de Finanzas del MIDA, en áreas cercanas a la Estación, el 
Encargado de la Recaudación en la Estación Acuícola, deberá asumir, la 
respbnssbii~dzd de haze-r el depósito en el Banco Nzkional, a la Cuenta No. 
x-33-0353-4 , Fcntio k!?134 -Ingresos de Acuicultura y se continuará con el siguiente 

trámite’ 

Unidad de Re.caudación en ia Estación Acuícola: 

EI Rxaudadcr en la Es:aci& Acuícola, reciba el original y tres (3) copias de ta 
f.?vtJ:-, \;,z:j-;r_2 El “t,yr f&G,!-jdo, 

;;~c:~~ 2’ .~;~rx;:.j{, d- rhn.7. - :,u L .,,Je y confecciona el Recibo de Caja (Formulario NOS), 
- 3 ~:lg~r,a; y i:es t.3, capias. Sesgiosa las copias y /as distribuye de la siguiente 
.;cri72: 

Ciienie 
Sezrikt de Finanzas Regional 
ûireccion Nacional de Acuicuttura 
Archivo de la Unidad Recaudadoraen 
La Estación Acuicola. 

Rp.,i.ijl 13 c-.-.;2 “Ya?!a ce ia Coie!a de deposi?o de! Sanco Nacional; debidamente . . . --,.:” ti:,, 
seiiada. se deberá confeccionar el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No.~), 
2? crigip,-; y ur,a crpia, adjx?tkdole la dorumentaci5n sustentadora (copia de 
factura, recibo de caja y boie!a de depósiio) y se remite de la siguiente forma: 

Origina¡ : Se+¡& de Finanzas Regional (para los 
regWo+ con!ables). 

Copia No. 1: Archivo de la Unidad de Recaudación en la 
Estación Acuicola. 

C: PROCED!M!ENfO PARA REALIZA!? LAS INVESTIGACIOFIES. 

Nota: El costo de las Investigaciones.estarán sujetas a los Acuerdos o Convenios 
que se establezcan entre el Productor y la Dirección Nacional de Acuicultura. 

l.- Unidad,Solicitante: 
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l El Productor se acerca a la Dirección Nacional de Acuicultura y conversa con el Jefe 
del Departamento de tnvestigaci6n, en cuanto a investigación a realizar. 

2.. Deprftamsnto de Investlgacián y OeMrralEo. 

o El Jefa del Deparlamento de Investigsclbn y Desarrollo le proporciona la lnformacbn 
II lo Unidad tolicitirnte, loma los drtor pero lo Invrstigrcibn y proc&& e remitirlo al 
Doprtiemsnto dr PI~nlflcoclQn Acufcole. 

&- blreeelón de Asesoría Legal : 

l El Director de Asesoria Legal, recibe ei borrador del convenio, lo revisa, hace 
ajustes en caso necesario y procede a elaborar el cbcumento fín~?il, et cual bs 
enviado al Desoacho del Ministro. 

6.. Despacho bIlinistcrirl: 

. Recibe el Convenio, lo revis.8, Po firma en conjunto can el OrganiSmo y/Q empresa 
financiadora de la investigación. 

l Una ves firmado ‘el convenio, el mismo es devuelto a la DireciOn Nacional de 
Acuicultura, para su ejecuîkn. 

7.- Dirección Nacicna! de Acuicultura: 

9 El Director Nacional de Acuiculiura recibe el corwenio y lo remite al Deparlamento 
de Investigación ylo Esiaci6n Acuiccia, según sea el caso. para su ejecuckn. 

8.0 Departamento de Investigacl&r? : 

l Recibe el Convenio, elabora el Plan de Trabajo a desarrollar por ambas partes.. 
-~ 

,NOTA: El tiempo de duración de la investigación retP determinado por el 
Cronograma de Trabajo que se desarrolle. 

l El Jefe del Geprltamento de Investigación y/o Técnico de la Eslaci6n Acuícola 
proceden a recoger y revisar la información da la literaturas sobre el tema y elabora 
e! An!eproyec!o de Investigacibn. 
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l Aprobado el Anteproyecto de Investigación, se le remite al Tknico responsable de la 
misma para que elabore ‘el Protocolo de Investigación, incluido él Cronograma de 
Trabajo.. 

l Postenormente se pone en ejecución la investigación. 

l Finalizada la investigación, se elabora’ un Informe’de la Investigación o de los 
Resultados que originó las mismas, en original y tres (3) copias, el cual ser& 

: distribuidcs de la siguiente forma : 

Original : DirectoP 
Copia No: 1: Departa 2 

cional de Acuicultura 
nto de Investigación 

Copia No., 2 Unidad Solicitante 
Copia No. 3 Archivo de la EstacMn Acuícola 

D. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS DE DIAGNOSTICO DE 
LABORATORIO. 

1. Unidad sollcitante 

l El productor se acerca a la Estación Acuícola, solicita el servicio de diagnbstico y los 
requisitos establecidos para la obtenci6n y transporte de las muestras. Trae la 
muestra de,egua para ser anakada 

_ ,, ,‘, 

. Llena el formulario de Solicitud de Servicio ( Formulaio No. 1 ), en original. lo firma y 
lo entrega al Jefe de la Estación ylo Técnico Acukola. / 

2. Estación Acuícola’ 

. El Jefe de la Estación ylo Técnico Acuícola, elabora la Factura de Servicio 
( Formulario No. 4 ), de acuerdo a los precios establecidos, en original y cuatro (4) 
copias. La misma es firmada por el Productor y el Técnico Acuicola. 

. El Técnico Acuícola desglosa el original y las tres (3) copias de la factura y se la 
entrega al usuario, del servicio y/o Unidad Recaudadora en la Estación Acuicola, 
según sea el caso. Una copia reposar8 en la libreta da facturacibn. 

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

l.- Si la Estación Acuícola tiene cerca’ 
deberá con!inuar con el Procedimiento de 3 

Oficina de Finanzas Regional - MIDA, sa 
a Recaudación, Custodia y Registro de los 

Servicios Acuícolas. 

2.- Debido a la ubicación geográfica donde se encuentran las Estaciones Acuícolas, 
y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en áreas cercanas a la Estación. el 
Encargado de la Recaudación en la Estación Acuícola, deberá asumir la 
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responsabilidad de hacer el depósito en el Banco Nacional, a la Cuenta No. 
.04-00-0053.4: Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura y se continuard con 91 siguiente 
trámite: 

3. Unidad Recaudadora, en la Estación Acuícola:’ 

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

l ,Reclbe el efectivo y/o cheque y confecciona el Recibo de Caja (Formulario 
eh original y tres (3) copiqs. Desglosa las copias y fas distribuye de la sigul 
,,forma: 

Original de la Factura y 
Recibo de Cala : 
Copia No 1: 
Copia No 2: 
Coplr No 3: 

Cliente 
Seoci6n de Finanzas Regional 
Dlreccibn Nacional de Aculcultura 
ArohiwUnidad de Recaudatlbn 
En ta Estacl6n ACUlCOle. 

l Efectuedo el pego respectivo, la Unidad Recaudadora en la Estaciqn AJ.Wla, 
confeccionari la Boleta de DepGto ( Formulario No. 6), en original y dos (2) 
copias y procede hacer el depósito~,,en el Banco Nacional, a la Cuenta No. 
04-00-0063-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuioultura. 

. Recibida la copia amarilla de la boleta de depósito del Banco Nacional, debidamentq 
sellada, se deberá confeccionar el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No.~), 
en original y una cop,ia, adjuntándole la documentecién sustentadora (copia de 

factura, recibo de caja y boleta de dep6sito) y se remite de la siguiente forma: 

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

Copia No. 1: Archivo de la Unidad Recaudadora en la 
Estación Acuícola. 

. Culminado el trámite del pago del servicio, ei Tknico Acuícola recibe’las’muestras 
de agua y procede hacer los Análisis de Laboratorio de Calidad de Agua. 

‘.\ 

. Efectuado los andlisis y obtenido loi‘r $ ultedos, se elabora un informe a trav&s del 
Formato de Lectura de Calidad de Agua ( Formulario No.8 ), el cual es firmado por 
el técnico del laboratorio, en original y una capia. Entrega el original al productor y 
una copia es archivada en la Estación Acuicola. 

REQUISITOS PARA LA OBTENCION Y TRANSPORTE DE ESPECIMENES 
BIOLOQICOS~ 

l Los especímenes para análisis bacteriológicos, parktos e histopalogía deben ser 
transportdos vivos o moribundos en bolsas de plásticos debidamente identificados 
con número de lote, procedencia, fecha de colecta y colector. 
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l Muestras ,congeladas o de organismos con varias horas de muertos, no s% 
recomendables para análisis bacteriológicos ni histopatología. 

. Si desea las pruebas de PCR, ELISA, Hibridación in sutu, solicite ayuda al Técnico 
Acuícola. 

l Los resultados de las pruebas de laboratorio tardan de 24 a 48/horas (Bacteriología) 

l Las pruebas de PCR, ELISA, Hibridación in sutu e Histologia, tardan cinco (5) dias 
hábiles 

E. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS OE CONTEO’ w 
FITOPLANCTON 

1. - Unidad Solicitante 

* El Productor se acerca a la Estación Acuicola a solicitar los servicios de ~Conteo de 
Fitoplancton. Trae la muestra de acua para ser analizada. 

l Llena la Solicittid de Servicios (Formulario No 1 ) en original, firma la misma y 
entrega al Jefe de la Estación y/o Tknico Acuícola. 

2.- Estación Acuícola 

* El jefa de la EstaciAn y/o Técnico Acuícoia, de acuerdo a ios precios eatab!eci&as 
procede a elaborar ia Factura de,Servicio ( ,F&?rmulario Nc. 4 ), en Original y cuatrc 
(4; copias. La misma es firmada por el productor y el Técnico Acuicoia. 

6 El Tkxlx Acuíccla desglosa el original y las tres (3) ccpias de la factura y se la 
entrec;: ai usuario y/o Unidad Recaudadora en la Estación Acuico!a: según sea el 
casc. Una wpia reposarj. en la libreta de facturación. 

NOTA : PARA LA RECAUDAClON DE LOS INGRESOS: SE PUEDEN PRESENTAR 
DOS (2) SITUACiONES: 

1.- Si la Estackn Acuícola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se 
debera continuar con el Procedimiento de la Recaudación, Custodia y Registro de los 
Servicios Acuicok. 

2.- Debido a la ubicación geográfica dcnde 9 encuentran las Estaciones Acuícolas, 
y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en áreas cercanas a ia Es?ación. el 
Encargado de la RecaudaciC>n en la Estación Awícola, deber& asumir la 
responsabilidad de hacer el depósito en el Banco Nacionai, a la Cuenta NG . 
04-00-0053-4, Fondc MIDA - Ingresos de Acuicultura y se, ccntinuará c13n e! si;uw\e 
tramite: 

3. Unidad Recaudadora en la Estación Acuícola: 

. El Recaudador en la Estación Acuícola, recibe el original y tres’ ‘3’ xs!a- 2;: i;: 
factura, verifica el monto facturado. 



0 Roolbo 4 ofoetlvo ylo ohoquo y wnfdona rl Recibo de CrJr (Pormularlo No,&, 
on orlglnal y troa (3) wplor, Doeglou lar ooploa y Iaa dlrtrlbuyo, do lo olgulonto 
forma: 

Qrlglnrl da Ir Pretura y 
Rrclbo do C4r : 
Copla No 1: 
Capla No Ir 
Copla Na 3: 

Cllanto 
8oaslbn do Rnanua RoglOn4 
Dlreoelbn Naolonal do Awloulturr 
Archivo Unidad dr Roorudrolbn on 
@rtroUn Aoufwlr~ 

a Efocturdo OI pago iorpoctivo, Ir Unldrd Rocaudtdorr on la Eotaolbn Aoulwlr, 
confowlonorl lo Boloto do Dopbs~to ( Formularlo No, g), on orlglnol y doa (2) 
ooploa y proordo how o I dopbalto on OI Banoa Naoionol, o lo Cuanto No8 

; 04~0~006W Fondo MIDA. Ingroror~dc Aculcultura. 

o Roolbldo 18 copla amarilla de la bolota do dop6alto dol ISaneo Nacional, dobldrmrntr 
a&llrdo, so dobori cehfattlonor OI Irtrrumrn dlrrlo do In#rrsom ( P&nrulrrle lkt), 
on orlglnal y una copla, adjunt8ndoio la documentrclc)n sustentadora (CapIa de 
factura, recibo de caja y boleta de depkito) y ae remita de la siguiente fornx 

Original : Seooibn de Finanzas Regional (para ios 
( 1,~ 

fe#4tro!~ contables). 

Copia No, 1: Archivo de la Unidad de Recaudacidn en la 
Estaci6n Aculcola. 

l Una vez efectuado el pago de! servicio, el Thtcnico Acuícola, reciba !a muestra de 
agua y procede hacer el en&isis respec$vo. Preparar la muestra fjada’con lugo¡ 
guard$ndo!a por uf? periodo de 24 horeepara su posterior lectura. 

. El dia siguiente c-x la ayuda de un m@roscopio y de la timara de tonteo, se de!ecta 
la cantidad de algas o &lulas por mililitro qe contiene io muestra, ia iniormación se 
registra en la Hoja de Lectura de,Laberatorio ( Formularlo No.9 ). Esto le permite al 
productor saber ia cantidad de nutrientes que ei productor ve a pegar en su estanque 
de su flnca. 

. Los resultados del an&lisis se anotarán e?I la Hoja de Lectura de Fitopkncton 
(Ftrmulario~ No.lO), ei cual es elaborado en original y tina copia, es firmado por el 
Tdcnico Acuicoia, se le ent:ega el original 21 productor y archiva una copia en IOS 

arohivos de la Estación Acuicola. 

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

l.- Unidad Solicitante 

. El productor o persona interesada se acerca a la Estación ‘Acuícola, conversa con el 
Jefe de la Estaci6n ylo TBcnico Aculcola de su inter6.s de iniciar un proyecto. Llena 



lo Oollokud do 84wlolo4 (Pormulrrlo No1 ), an orlglnal y rntregr 41 Jala do 14 
Cotaolbn ylo T&onloo Aoulwla, 

2,. Iecllcldn’Aouloola 

,* La Q~oretrrla, pwodo o Ilrnrr al Contrato da Sowlolb (Formularlo N’ 3 ), on 
orlglnrl y ourtro (4) ooplr~, Dloho wnlrato dobrrl oor Rrmodo por 01 Broduotor y por 
oI Mlnläro de Dotrrrollo Agropwurrlo o prnona I qulon Wo dolrguo, 

@ Sr dorgloro 01 contrato y 10 dlrtrlbuyrn la4 eoplrr do la oluulontr forma: 

Orl01nrl: Al ollrntm 
Copia N* 1: Socelbn do Finrntor Roglonal 
Copla No 2 : Dlroocibn Nacional do Aculcultura 
Copla No 3: Expodlonto 01 produotor 
Copla N@ 4: Archivo do lo Unldrd Rouudodora on la 

Eotaolbn Aoulwl4. 

l El Jofo do a Estoclbh ylo T&oni~o Aoulool4 do acuerdo o los procior ostablooidos, 
elabora la Factura Servicios ( Formularlo N6. 4 ), en original y cuatro (4) coples, la 
misma os firmada por al Productor o persona interesada y ei Técnico Acuícola. 

l El Tionico Acuioola.~6kwglora el orig$tl y las tres (3) oopias da la factura y oo Ir 
entrega tiI usuario dol sor&io ylo Unidad Rocoudadora en la Estacl6n Acuicol4, 
segh sma el caso. Una copia reposar8 an la libreta da facttiraci6n. 

NOTA : PARA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PREbENTAR 
DOS (2) Sl~TUACIONE& 

l.- Si Ia Estación Acuiccfa tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se 
darberá continuar con el Procedimiento de la Recaudación, Custodia y Registro de los 
Servicios Acuicolas. 

2.- Debido a la ubicacibn geogrdflca donde se encuentran las Estaciones Aculcolas, 
y’de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en áreas cercanas a la Estación, el 
Encargado de la Racaudocl&l en la Estaclbn Acukola, deber8 asumlr la 
responsobllidad de hacer el dep6ssito en el Banco Nacional, a la Cuenta No 
04~00-00634, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura y se continuará con el siguiente 
trámite: 

3. Unidad Recaudadora en la Estación Acuícola: 

l El Recaudador en la Estaci6n Acuícola, recibe el ,original y tres (3) copias de la 
factura, verifica el monto facturado. 

l Recibe el efectivo ylo cheque y confecciona el Recibo de Caja (Formularlo No.& 
en original y tres (3) copias. Desglosa las copias y las distribuye de la siguiente 
forma: 
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Original de la Factura y 
Recibo de Caja : 
Copia No 1: 
Copia No 2: 
Copia No 3: 

Cliente 
Seccibn de Finanzas Regional 
Dirección Nacional de Acuicultura 
Archivo Unidad Recaudadora en la 
Estación Acuicola. 

. Efectuado el pago respectivo, la Unidad Recaudadora en la Estación Acuicola, 
iconfeciionará la Boleta de Dep6sito ( Formulario No. 6), en original y dos (2) 
copias y procede hacer el depósito en el Banco Nacional, a la Cuenta No. 
04-00-0063-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicultura. 

. Recibida la copia amarilla de la boltea”fe depósito del Banco Nacional, debidamente 
sellada, se deberá confeccioner el Reeumen Diario de Ingresos ( Formulario No.~), 
en’ original y una copia, adjuntandole la documentación sustentadora (copia ,de 
fecture, recibo de caja y boleta de depósito) y se remite de la siguiente forma: 

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

Copia No. 1: Archivo de la Unidad Recaudadora en la 
Estación Acuioola. 

. Un,e,.vez formalizado el Contrato y efectuado el Pego del 50% del Servicio, el Jefe de 
la Estación ,Acuicola ylo T&&c.Acuícola, .@ablecerá,n la fecha de visita a la finca 
conjuntamente con el productor y la incluye en su programación de trabejo. 

. En la fecha establecida, el TBcnico Acuícola y el Productor se presentan a * n’&+ 
recorren ei área, toma ia infbrmación en cuanto a condiciones de t $&$ 
(Topografla). fk.-.. 

l Elabora un diagnóstico para ver si el terreno reune las condiciones necesarias para 
desarrollar el proyecto, considerando los siguient x aspectos: 

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

-Topografía del terreno 
-Cubierta vegetal 
-Accesibilidad a fuente de agua actuarina 
-Facilidad de la eliminación de efluentes y efectos a terceros 

b) Cuando es una adquisición de una finca se requiere de: 

-Condiciones física de la granja 
-Condiciones ambientales que rodea la finca y que garantice la 

productividad. 

l Una vez efectuada la inspección al terreno, el Técnico Acuícola, elabora’ un informe 
en forma narrativa en original y dos (2j copias, el cual es distribuido de la siguiente 
forma: 



N” 24&1 Gaceta Oficial, miércoles 17 de octubre de 2001 91 

Original: 
Copia No 1: 
Copia No 2: 

4.. Ej Productor 

Persona interesada 
Dirección Nacional de Acuicultura 
Estación Achola 

1 
l Finakada la inspeción, el productor d@berb cancelar el 50% del saldo pendiente, Se 

utilizar8 el mismo procedimiento de le facturación.. 

0. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS DE ASISTEN 
TECNICA A PRODUCTORES T 

1.. Unidrd Solicitante 

w La porson interesad2 SS prwent2 a la Estacion da Acuicult~1r2 a solicitar el Servicio 
de Asictancla T4cniw. 

l Llena al formato da Sollcltud de Ssrviclo (Farmulario No 1 ) , flrma el mismo y 
entrega al Jofe de la Estaclrh y/o Programa. 

2.. Sub-programa Nacional da Camaronea 

l El Jefe. del-,sub-Progre~:Mscionsl~,d~Camaranss~ ylo ,Técniw Acuicole, elaboran al 

Contra!o de Serhci?, (Formulario No 3 ), en original y cuatro (4) copias, lo firma el 
productor y el Ministro de Desarrollo Agropecuario o persona a quien este delegue. 

l Desglosa las copias de la siguiente forma: 

Origktal: 
Copia No 1: 
Copia No 2: 
Copl2 No 3: 
Copia NY4: 

Cliente 
Sección de Finanzas Regional 
Dirección Necional de Acuicultura 
Expediente del Productor 
Archivo de la Unidad de Recaudación en la Estación 
Acuícola. -/ 

l El Jefe de la Estaci5n ylo Técnico Acui.cola de acuerdo a los precios est2blecidos 
elabora la Factura de Servicio (Formulario No 4 ) en original y cuatro (4) copias, la 

frrmcs el Productor y al Técnico Acuicoi2, 

‘i 
* El Tecnico Acuícola desglosa el origin2M las tres (3) copias de la Factura de Servicio 

y se la entrega al usuario yio Unidad de Receudación en la Estación Acuícola, se@ 
sea al caso. Una copia reposará en la libreta de facturación. 

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

l.- Si la Estación Acuícola tiene cerca la Oftcina de Finanzas Regional - MIDA, se 
deberá continuar con el Procedimiento de la Recaudación. Custodia y Registro de los 
Servicios Acuicolas. 
2.- Debido 2 la ubiwción geográfica donde se encuentran las Estaciones Acukoias, 
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y de no contar con Unidades de Finanzas del MIDA, en &eas cercanas a la E 
Encargado de la Recaudacibn en la Estaci& Acuícola, deber& 
responsabilidad de hacer el ,depósito en el Banco Nacional, a la Cuen& 
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Aculcultura y se continuara con el SlgUlente 

trhmite: 

3. Unidad Recaudadora y la Estación Acuícola: 

l El Recaudador en la Estacibn Acuitila, recibe el original y tres (3) copias de la 
factura, verifica el monto facturado. 

l Recibe el efectivo ylo cheque correspondiente al 50% como adelanto del servicio y 
confecciona el Recibo de Caja (Formulario No&), en original y tres (3) copias. 
Desglosa las copias y las distribuye de la siguiente forma: 

Original de la Factura y 
Recibo de Caja : 
Copia No 1: 
Copia No 2: 
Copia No 3: 

Cliente 
Sección de Finanzas Regional 
Dirección Nacional de Acuicultura 
Archivo de la Unidad Recaudadora en la 
Estación Acuioola. 

. Efectuado el pego respectivo, la Unidad Recaudadora en la Estaci6n Acuícola,. 
confeccionará la Boleta de Depósito ( Formulario No. 6), en original y dos (2) 
copias y procede hacer el dep&ito en el Banco Nacional, a la Cuenta No. 
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuic#ura. 

i Recibida la copia amarilla de la boleta de depósito del Banco Nacional, debidamente 
sellada, se deberé confeccionar el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No.~), 
en original yo una copia, adjuntãnd’le la documentación sustentadora (copia de 
factura, recibo de ceja y boleta de difl sito) 3 y se remite de le siguiente forma: 

Original, : Sección de Finanzas Regional (para los 
registros cantables). 

Copia No. 1: Archivo de la Unidad de Recaudacibn en la 
Estaoi¿n Acukola. 

4.- Estación Acuícole : 

l Una vez formalizado el Contrato y efectuado el Pag6,del 50% del Servicio, ‘el Jefe de 
la Estación y/o Técnico Acuicola, procede a incluir dentro de su programacidn de 
trabajo las fechas en que se realizarhn las visitas al proyecto. 

. ‘En la feche establecida el Técnico Achola visita el proyecto, brinda la asiste 
técnica respectiva , anota la informaci6n en la Hoja de Control de 
T&Q&J ( Formulario No. 11 ), en original y dos (2) copias, firma el 
distrlbuye de la siguienle forma: 



N” 24p11 

Original: 
Copia No 1: 
Copia No 2: 

Gaceta Oficial, mfércoles 17 de octubre de 2001 

Jefe del Sub-programa de Camarones 
Expediente del Productor 
Archivo del Técniu, Acuícola que brinda la 
AsistenciaTécnica 

93 

8,~ El Productor 

s 81 feionisa, Breducter o hiudrrnie ea acwaa al b@pet%smonts dc Invo6tigrolbn y 
bu>wroflo y/o II IP EmlaciBn Aculcala y eslrs;ll~ rntrorwmianto ylo hpocitrclbn rn 
(11 uultivo do E~pacirc Aoutcolr,. 

* Llena ia Scikitud de Servicio, (Formulario No 1 ) ia firma y la entrege al Jefe del 
Cje;rartamen!o de Inves!~ig@ión y Desajrollo ylo de la Estacibn Acuicola. ., ~, , _“, 

2.- Depalsmento de Investigaci0n y Desarrollo ylo de la Estación Acuícola 

a El Jeie de! Depaftame:to de Investigaii4n y Desarrollo ylo de la Estación Acuicola, 
procede a iienal’ eI Contrato de Sewicio (Formulario No 3 ), en original y cuatro (4) 
copias. Dlm con,ti’ato debe sa ,r 5rmnado por la persona int~eresada y el Ministro de 
Gesamiio .Agropecuario o persona a quien este deiegue. 

l Vesglosa las copias de la siguiente forma: 

Original: Persona Interesada 
Copia No 1,: Seccih de Fimnzas Regicnal 
Copia No 2 Dirección Nacionai de Acuicultura 
Copia No 3: Archivo de la Unidad Retitidado:a en la 

Esmi6n Acuiwl~e 

l El Jefe del Departarhento de Capacitac¡&, de Investigacih o de la Es!ación 
Acuícola de acuerda a los precios t?stablecidos, elabora la Factura de Servicio 
( Formulario No 4 ). en original y cuatro @) copias, la firma el productor y el Jefe de 
la Estaci4n ylo Técnico Acuicola. ** 

l El TBcnico Acuícola desglosa el original y las tres (3) copias de la factura de servicio 
y se la entrega al usuario del servicio y/o Unidad de Recaudación en la E?taci4n 
Acuícola, según sea el caso. Una copia reposará en la libreta de facturació?. 

NOTA : PAFtA LA RECAUDACION DE LOS INGRESOS, SE PUEDEN PRESENTAR 
DOS (2) SITUACIONES: 
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l.- Si la Estación Acuicola tiene cerca la Oficina de Finanzas Regional - MIDA, se 
deber6 continuar con el Procedimiento de la Recaudacibn, Custodia y Registro de los 
Sewicios Acuicolas. 

2.- Debido a la ubicación geográfica donde se encuentran las Estaciones Awicolas,‘!$ ‘T 
y de no contar con Unidades de Finanzas del M!DA, en áreas cercanas a la Estació 

k 
$, 

Encargado de la Unidad de Finanzas da Ia EstaciDn Acuícola, debsrk asumi: 
responsabl!idad de haz@! el dep&ito en e! Banco Naciona!, ? la Cuen!a No. 
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos de Acuicuitura y SE con!inuará cun el siguiente 
trámite: 

3. Unidad de Recaudación en la Estación Acuícola: 

. El Recaudador en la Estacian Acuicola, recibe el original y tres (3j copias Le 13 
factura, verifica el monto facturado. 

l Recibe el efectivo ylo cheque correspondiente al 50% camo adelanto del s~~-,r’jJic y 

confecriona el Recibo de Caja (Formu!ario No.5). en origkal y trss (3) c;$as. 
De;giosa las copias y ias a’istribuye de ia siguiente forma: 

Original de ia Factura y 
Recibo de Caja : 
Copla No 1: 
Copia No 2: 
Copia No 3: 

Cliente 
Secci5n de Finanzas Re;ixal 
Dirección Nacimal de Ac&xl?ura 
Archivo de la Unidad de Xecaudack 
En la Estación Acuicolr. 

0 Efec!uado e! pago respectivo, !a Unidad Recaudadcrr WI la Esircijr, Acric.% 

cmfecbonará la Boleta de DeeGo ( Formulario No. 6), en original y dos i2) 
copias y procede hacer el depósito en el Banco Nacional, a la Ctien?a No. 
04-00-0063-4, Fondo MIDA - I.ngresos de Acuicultura. 

. Recibida la copia amariila de la boleta de depóstro dei sanco tiacickal, debidamente 
sellada, se deberá confeccionar ei Resumen Diario de Ingresos ( Formuiarío No.~), 
en original y una copia, adjunt&dolebla documsntasión susteniadora (copia de 
factura, recibo de c-aja y boleta de depi&ito) y se re:?? de 13 sipuien!e forma: 

Origina! : Sección de Finanzas Regional (para los 
registros contables). 

Copia No. 1: Archivo de la ünidad de Finanzas en la 
Estaci6n Acuicola. 

4.- Estación Acuícola : 

. Una vez formalizado el Contrato y efectuado el pago del 50% del Servicio el Jefe de 
la Estación Acuicola ylo ikcnico Acuicola, preparan et Programa de Entrenamiento o 
Capacitación respectiva. 
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l El Tecnico Acuicola, a medida que se va desarrollando un proyecto dentro x& 
: Estación, va brindando el Entrenamiento ylo Capacitación al Técnico, Productor o 

Estudiante en forma teorlca-practica, a través de charlas y se le incorporar8 en las 
giras t&cnicas a las fincas ylo proyectos acuícolas. 

NOTA: La Capacitación para Biólogos tiene una duración aproximadamente de un (1) 
mes y para aquellas personas que no tienen base en actividades acuicolas es de tres 
(3) meses. 

5.. El Productor 

l Finalizado el período del entrenamiento y/o oapacitacibn, la per& .intoresada 
,’ deber8 cancelar eI 50% del saldo pendiente, utilizando el tramite de facturaci6n 

anterior. 

6.. Eotacih Acuicola 

El Jefe de la Estacion hara entrega PI Tecnico, Productor o Estudiante de un 
Certikado de Cu!minacion del Curso, como constancia de haber rIna!izado el mismo. 

1. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA TECNICA 

1.. Unidad Solicitante 

o La persona in?eresada se presenta a la Estación Acuicola y presenta al Jefe el 
Probiama de enfermedad que presenta su proyecto. 

l Llana la Solicitud de Servicio (formularlo No 1 ), en original, firma fa misma y 
erirega al Jeie de Ic Estación ylo Técnico Acuícola. 

2.- Estación Acuícola 

. El Jefe de fa Estación ylo Técnico Acuícola! procede a llenar el Contrato de Servicio 
‘, (Formulario, No 3 ), en original y cuatro (4) copias. Dicho contrato debe se; firmado 
~ por el fviinisiro de Desarrollo Agropecuario o persona a quien este delegue. 

6 Desglosa ,las copias de la siguiente forma: 

Crigjna: 
Copia N” 1: 
Copia Na 2 
COFiS No 3: 
Copia NP 4: 

Al clien?e 
Sección dey Finanzas Regional 
Dirección Nacional de Acuicultura 
Expediente del Productor 
Archivo de la Unidad de Recaudación 
En la Estación Aculcola 

l El Jefe de 12 Estación yio Técnico Acuícola de acuerdo a los precios establecidos, 
elabora la Factura de Servicio (Formulario No 4 ), en original y cuatro (,J) copias, la 
cual debe ser firmada por eI Productor y,el Técnico Acuícola. 

I 
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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 Estacibn Acuícola. segtin 
sea ai caso. Una copia reposará en la libreta de facturacibn. 

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

l.- Si la Es!acik Acuiwla tiene cerca una Oficha de Finanzas Regional- MiDA. se 
deberá continuar con el Procedimiento de Recaudación, Custodia y Registro de ¡OS 
Servicios Acuícolas 

2.- Debido a la ubicación geográfica donde se encuentran las Estaciones Acuí 
de no contar con Unidades de Finanza’del MIDA, en área cercanas a la Est 
Enti~gado de la Unidad de Finanzas de la Estación Acuícola, deberá as 
responsab!!ruad de hacer el depbslto en el Eanco Nacional, a ta Cuenta NO. 
04-00-0053-4, Fondo de Ingresos de Acuicultura y se continuará con el siguiente 

trámite: 

3. Unidad de Recaudación en la Estación Acuícola 

. El Recaudador en la Estación o en su efecto la Secretaria de la Estación, recibe el 
&iginal y las tres (3) copias de la fac!ura. verifica el monto facturado, recibe el pago 
del 50?+ como ade!an!s del servicio y confecciona el Recibo de Caja ( Formulario 
N” 5 ), en origina: y tres (3) copias. Desglosa las copias de la siguiente foima: 

Origina¡ da la Factura 
y Recibo de Caja : Al c!iehte 
copia NO 1: Sección de Finanzas Regional 
Copia No 2: Direccijn Nacional dz Acuicultura 
Copia N” 3: Expediente del productor 
Copia NJ 4: k:hivo de la Unidad de Recaudación 

En la Estación Acuícola ~ 

. Eíeduado el pago respectivo, la ‘Unidad de Finanzas de la Estación kcuicola. 
corfeccionx3 la Bole! de De@si!o (Formular¡:, No 6), en or/$?a! y das (2) copias 
y procede a efectuar el depósito al Banco Nacional, a la Cuenta No. 04-00-0055-4, 
Fondo MIDA ,Ingresos de Acuicultura. 

. Recibidr 12 crpia amaril!a de la bole!a de depósito del Banco Nacional debidamente 
sellada, ccnfeccioqa el Resumen Diario de Ingresos ( Formulario No. 7), en original 
y dos (2) copias, adjuntándole la documenteci5n sustentadora (Facturas, Recibos de 
Caja y bolante de depósito) y procede l$er el envío de la siguiente forma: 

Original Sección de Finanzas Regional. (para los registros 
contables) 

Copia No.1: - Archivo de la Unidad de Recaudación de la Estación 
Acuiwla 
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;bh;!do6 y el& 166 rwomendm616noC r@opoollvss~ ,,Pl6irlbLIyO 01 mIlRO do II 6lgUlonlo 

I 

Brlginali Ibfrena inrorersdo 
Coplr N’ 1: Dirroalbn Nmclonrl do Aauiculturr 
Copla No 2: Arohlvo da In Eaboidn 

0.- El Productor 

@ FinalIzada la actividad el productor procadrrl a oancelar el 50% del aaldo pandknto, 
utllltandose el tr8mlte da fecturaol6n pnterlor. 

” J. PROCEDIMIBNTO PARA REALIZAR EL INTERCAMBIO DB ESPBCIB 
PROYECTOS DENTRO DEL PAIS. 

Yb! 
^cpc 

1.. Unldrd SolIcItanre : 

. El funcionario interesado prepara ‘nota dirigida al Ministro de Desarrollo 
Agrapecuario, con copia a la Dirae&n Nacional de Acuicultura. En la nota debe 
rxplicarse el objetivo de la necesidad de la especie, detallarse la, cantidad de 
erpecie a requerir y el nommbre de la entidad responsable de realizar el proyecto. 

2.. Despacho Ministerial : 

. Reelba, revlaa, da eu rprabaolón y nmlte a la Direcci6n Naoional de Aouioultura. 

3.. Dlrooel,ón Nacional de’ Aouicultura : 

. Racibo la nota aprobada, imparta las inrtruoclones y la envia a la Estacibn 
Experimental para que se proceda con la solicitud de la donacibn. 

4.~ Estación Erporlmrntal : 

. El Jefe da la EsteciQn Experimental, mibe la nota, verifica la cantidad y IaS 
especiss solicitadas. 
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l Los trabajadores manuales, conjuntamente con el técnico extraen de los estanques 
las especies, las cuenta y las coloca en bolsas plãsticas con oxigeno, 

i Ei Técnico Acuícola llena el Infornwde Salida de Organismo Acuicola de la Estación 
Experimental ( Formulario No. 12) y pkpara la Factura de Servicio ( Formulario 
No. 4), en original y cuatro (4) copias. En la factura se deberá sefialar que es un ’ 
“Intercambio de Especies “* y 56 de& asignar un valor de entrada y saiida a las 
especies, de acuerdo a la tabla de val tiY es establedidas por cada tipo de especie, 
para efectos de efectuar los Registros Contables. El Informe de Salida de 
Organismos Acuícolas y la factura debe ser firmada por la persona qtie retira lar 
especies y el que hace entrega de las mismas. Distribuye las copias de le siguiente 
forma : 

) ” 

Origin& del Informe ‘yfa$turaq -Unidad Solicitante 
Copia No. 1: ;,‘c .~ 

: -Sec&n de Finanzas Regional{ para efectos de 
,1” 

+ - los registros contables). 
Copia No. 2: -Dirección Nacional de Acuicultura 
Copia Nó. 3: Oficina de Control Fiscal - Contraloria 
Copia No. 4: -Archivo de la Unidad Recaudadcra en la 

Estación.Acuícola / 

K.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INTERCAMBIO DE ESPiCI 
ORGANISMOS INTERNACIONALES FUERA DEL PAIS. 

Nota : El trámite es igual il procedimiento anterior, salva que la empresa u 
organismo solicitante deberá asumir las sigulentes responsabllldades: 

l Para los efectos de la carga a ,trasladarse, la Empresa u Organismo solicit?nte 
deber6 cubrir los costos de embalaje, transporte y manejo de documentos. 

. En los casos de exportaciones, la empresa u organismo solicitante deberá presentar 
los documentos necesarios, tales como: 

- Manifiesto de carga 

- Licencia zoosanitaria de exportación expedida por la Dirección Ejecutiva 
de Cuarentena Agropecuaria del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, 

- ,nforme de Salida de Organismos Acuícolas. preparado por la Dirección 
Naciona! de Acuicultura. 

. El T&nico Acuicola, llena el Informe de Entrada de Organismos Acuaticos 
{Formulario No. 73), en o[iginal y cuatro (4) copias. En el mismo se debera se5alar 
que es un ” Intercambio de especies” Se le debrá asignar un valor de entrada y 
salida a las especies, de acuerdo a la tabla de valores establecidas por cada !ipo de 
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especies, para efectos de realizar los Registros Contables El Informe de Entrada 
de Organismos Acuatices debe ser 

3 
ada por el. organismo que hace la donaciòn 

y/o el intercambio y la persona que r ‘be la especie. Las copias se distribuyen de 
la siguiente forma: 

E 

-Original: 
-Copia No. 1: 

-Copia No.2: 
-Copia No.3: 
-Copia No.4: 

-Unidad Soficitante 
-Sec&n de Finanzas Regional ( para efectos 

de realizar los registros contables) 
-Organismo que hace la donacibn 
-Oficina del Control Fiscal - Contralorla 
- Archivo de la Unidad de Recaudaciirn 

Estack5n Acuícola 

L.- PROCEDIMIENTO DE SOLIGITUD DE CONCESION DE TIERRA ALBIN 
AOUAS 0 RENOVACION. 

1,. UNIDAD SOLICITANTB: 

l La Persona Netural ylo Juridica se presente a la Oficina de Ventanilla Unka y 
solicitar el formulario de Solicitud Concesl6n de Tierras Albinas o Renovaci6n 
(Formulario No. 14) o Solicitud de Concasi6n de Aguas o Renovaoi6n ( Formularlo 
No*18 ) 

2.. OFICINA WVENTANILLA UNICA: 

l El Coordinador de Ventanilla Unica, recibe el formulario de Concesión de Tierras 
Albinas ylo Aguas debidamente lleno, con un memorial y tres (3) copias con cuatro 
balboas (81.4.00) de timbres fiscales , con la siguiente documentaci6n: 

4 Persona Jurídica: 

. Certificado de Registro Público (referente a directivos, accionistas, fecha de registro, 
vigencias y representante legal de la empresaj. Debe entregar dos (2) originales y 
tres (3) copias. 

l , Podo: dado 4 Abogado por el Representante Legal de la empresa pan gestionar las 
‘, solicitud en papel tamelio legel con BI. 4.00 en timbres, Original y tres (3) copias 

( En este punto~se entiende que el solicitante debe presentar dos (2) poderes, ya 
que este solicitando dos concesiones : una de Tierra y otra de Aguas a Instituciones 
diferentes. 

l Tres (3) copias autenticada de la ci46’ 8 del Representante Legal de la empresa y 
dos (2) copias simples. Y 

W Persona Natural : 

l Cuatro (4) copias de la &dula de identidad personal del solicitante. 

,* Mas de ;10 has de espejo de agua debe presentar un poder dado a un Abogado para 
g&ionar la solicitud en papel tamaño legal con BI. 4.00 de tiembres . 
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l En el caso de las Cooperativas deber& presentar, ADICIONAL, Certiftcacibn del 
IPACOOP constando su Razón Social, existencia legal y que según la Ley No. 17 de 
Las Cooperativas, está legalmente facultada para dedicarse a la actividades para la 
cual solicita la Concesión. (dos (2) originales y tres (3) copias). 

PlanOS del proyecto conteniendo las coordenadas geodésicas, &ea.da con 
amarrado a la Red de Triangulación del Instituto iGeogr8fico Nacional To 
Guardia ( original y seiete (7) copias). ,’ 

Descripción del Polígono del área solicitada en concesión, mecanografía a doble 
espacio (original y siete (7) copias).~ 

Planos del proyecto conteniendo el detalle de la distribución de los estanques, 
reservorios, canales, obras hidráulicas ( originales y siete (7) copias ). 

Estu’dio de Factibilidad ,Técnico Económico del proyecto ( original y tres (3) copias). 

Estudio de Evaluación del Impacto Ambiental ( Por Profesional registrado en ANAM). 
(original y ocho (8) copias). 

Paz y Salvo de ANAM (original y ires (3) copias). 

Fotografía Aérea ( tres originales y cuatro (4) copias. señalar el área del proyecto. 

El Coorditiador de la Ventaniila Unica r&isa la documentación presentada, de estar 
correcta, se proceda a elaborar Recibo (Formulario No.16) El mismos es 
elaborado en original y cuatro (4) copias, especificando los valores, los servicios y la 
Instituckh 3 la cual pizrtenece ( ANAM, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 
Y I~INISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO). Desglosa el original y tres 
(3j copias de la factura y le indica al usuario del servicio que efectue el pago en la 
Sección de’ Finanzas del MIDA (Unidad de Tesorería). Una copia de la factura 
reposati en la libreta de facturación- 

(Ver Procedimiento de Recaudación, Custodia y Registro de los Ingrpsos de los 
Servicios Acholas) .,., 

I 
NOTA. Parao la solicitud de Concesión de Tierras Albinas o Renovación, 
,actualmente se está cobrando por la solicitud la suma de 8/.200.00, el pago se 
recibe eti la Unidad de Finanzas del MIDA pero es un ingreso que pertenece al 
Ministerio de Economía y Finanzas, los cuales son depositados a su cuenta 
respectiva. 

Para la Solicitud de Concesión de Aguas o Renovación, se cobra la suma de 
,8/.200.00, el pago SC recibe cn ‘la Unidad de Flnanraa del MIDA, pero CS UR 
ingreso que pertenece a la Autoridad Nacional del Ambiente (ANAM), el cual debe 
ser depositado a su cuenta respectiva. 
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P.dicisnal a los dos pagos descritos anteriormente, el usuario deberá 
suma de 81.200.00 al Ministerio de Desarrollo Agropecuario, por ma 
Cocrme9ros. 

4 Ei Coard:nafjs, :i? Iu Vei‘tanilla Única: firma el formulario, coloca el sello, procede a 
:;,‘qiosar i;ls ¿.:,I: ;; s del Formularin y Uisrrh~~ye de la siguiente forma: 

M ,.. W?C?CEDlrV!ENTO PARA SOLICITAR PERMISO DE PESCA LACUSTRE 

. -:] ;yc>-Jy,: !,d -;:-i,i’ y,a 3re2c., c ,plk a ia Oficina de Ventanilla Unica a efectuar la 
s..;,,-,:u? &y : .: ::~a, retira e! formato de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre 
,;L;i;., u!,¿?:L %a. ‘17 ic 

2.- OFICINA DE VEYTANILLA UNICA: 

. !I: Coordjr,&c: de la Ventanil!a Unica ylo la Secretaria, recibe el formulario 
ü~bid,anìen;i; ~Izflo, le adjunta dos (2) fotos tamaño carnet recientes, io revisa de 
estar corrxtz k inforrnaci6n, procede a elaborar el Recibo (~ Formularlo No 16)m 
or~e~r,a: y ctziro ~4, copias, ciqiosa el original y tres (3) copias y le indica al usuario 
de! sewlcio que efec!ue e: pago en la Sección de Finanzas (Unidad de Tesorería) 
MIDA. 

. El Cso~dhxhi- de la Oficina de Ventanilla Uniw, firma el formulario de Solicitud de 
?ermkc. des@% ius ccpizs y d%tribrye de la siguiente forma: 

- 0rii;inal : Oficha de Ven!anilla Unka 
- Capa No.1 : Direchh hacional Amblental (ANAM) 
- CC~>ilN3 2 : Direcciir, Nacionil de Acuicultura 
- Copia ko.3: Unidad Soiicltante 

. Unti vez efectuado el pago respeciivo, se prqcede a elaborar el Permiso 
correspondiente y se envía al Director Nacional de Acuicultura para la firma. 

3.: DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA: 
” i 

l Recibe e! formulario de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre, lo revisa, ftrm@ y 
sella y to remite a la Oficina de Ventanilla Unica. 

3.1.- Oficina de Ventanilla Unica: 
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l Recibe 91 formulario de Solicitud de Permiso de Pesca Lacustre, firmadc) y lo remite 
a la Direccibn Nacional Ambiental.. 

4.. DIRECCION NACIONAL AMBIENTAL (ANAM) 

l Recibe el formulario de Solicitud de Pesca Lacustre, lo revisa, firma, sella y lo 
devuelve a la Oficina de Ventanilla Unica. 

Y’ 5.. DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA: 

5.1. Oflclna de Ventanilla Unka: 

. El Coordinador de Ventanilla Unica, recibe el permiso firmado y procede hacer 
entrega a la persona solicitante. 

N.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE REGISTRO DE,A 
JURIDICOS DE DISPOSICIONES EN CONCESIONES. 

l.-,UNIDAD SOLICITANTE: 

l La Empresa, solicitante se acerca 2 la Oficina de Ventanilla Unica y efectua la 
Solicitud de. Reg,istro de Actos~Jurídicos de Disposiciones de Concesiones y retira el 
(Formularlo No. 18 ) 

2.. OFICINA DE VENTANILLA UNICA 

l El Coordinador de Ventanilla Unica ylo la Secretaria, recibe el formato de Solicitud 
de Registro de Actos Juridicos de Disposiciones de Concesiones,, debidamente 
lleno y la documentacibn adjunla, dependiendo de lo que se va a registrar. 

. Si es hipoteca, deber& presentar dos (2) copias de la EsCritura o cualquier otro 
documento que tenga que ver con la hipoteca, copia del contrato de r? concesión y 
cua?rc (4) timbres fiscales de BI. 1 .OO 

. ,El Coordinador ylo la Secretaria, revisa la documentacidn presentada, de estar 
correcta firma el formulario, coloca la fecha y sella el mismo. 

. Posteriormente se procede a confeccionar el Recibo ( Formulario No 16), en 
original y cuatro (4) copias. (Se cobra por el servicio la suma de diez balboas 

t 1. 
(W.10.00) Desglosa el original y tres (3j copias y le indica al usuario del servicio qtie 
efedue el pago en la Sección de Finanzas ( Unidad de Tesorería) MIDA.. Una copia 
reposará en la libreta de facturaci6n. 

(Ver procedimiento de Recaudación, 6 ustodia y Registro de los Ingresos de los 
Servicios Acuícolas) 
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l Culminado el trbmite se desglosan las copias del formulario y se distribuye de la 
sigulent~ forme: 

- Odginal : Oficina de Ventanilla Unica 
- Copia No.1 : Dirección Nacional de Acuicultura 
- Cbpia No.2 : Unidad Solicitante. -’ 

N.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONCESIONES 
TTERRAS ALBINAS. 

1.. UNIDAD SOUCITANTE: 

l La persona intereseda se presenta a la Oficina de Ventanilla Unka y solicita la 
Inscripclbn da Concesibn de Tierras Albinas y retira el ( Formularfo No.19 ) 

2.. OFICINA DE VENTANILLA UNICA : 

l El Coordinador de la Ventanilla Unica ylo la Secretaria, recibe el formulario de 
Solicitud de Inscripción de Concesion de Tierras Albinas con la- siguiente 
documentación. 

a)- Copia del Contrato de Conces.ión de Aguas @ente. 
b)- Copia de la Gaceta Oficial donde fue publicado el contrato. 
c)- Copia del Certificado de Registro Público actualizado, donde conste, directivos, 

accionistas, Representantes Legales de la Empresa, fecha de registro y vigencia. 
d)- Cuatro (4) timbres fiscales de 81.1.00 

0 El Coordinador de Ventanilla Unica ylo la secretaria, revisa la documentación 
presenteda, ‘de estar correcta, procede a firmar el formuiario, coloca la fecha y sello. 

l Posteriormente se procede e elaborar el Recibo ( Formulario No.16) en original y 
cuatro (4) copias ( Se cobra B/.lO.OO). Desglosa el original y las tres (3) copias y le 
,indica eil usuario del servicio que efectue el pago en la Sección de Finanaas del 
: MIDA (Unidad de Tesorería). Una copia reposara en la libreta de facturacibn. 

( Ver Proeadlmlento de Reeaudaetin, C$todir y Registro de los Ingnsoa de Job 
Servicios Acuícolas). 

l ,Culminados los trámites se desglosan las copias del formulario y se distribuye de la 
siguiente forma: 

- Original Oficina de Ventanilla Unica 
- Copia No,1 (verde) Ministerio de Economia y Finenzas 
- Copia No.2 (rosada) Direccidn Nacional Ambiental ( ANAM) 
- Copia No.3 (celeste) Direc&n Nacional de Acuicultura 
- Copia No.4 (amarilla) Unidad Solicitante 
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0.. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE SOLICITU 
CERTIFICACIONES, 

REQUISITOS PARACERTIFICACIONES 

A. - COMPRA DE POST-LARVAS DE LABORATORIO. 

1. Formulario de Solicitud de Certificacibn (Formularlo No. 20), debidamente lleno. 

2. Factura emitida por’el Labora!orio de procedencia de las post-larvas. 

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

4. Constancia de la Direcccitn Nacional de Acuicultura que se está al dia en la entrega 
de la información referente a la produccibn de camarón cultivado. 

5. Recibo de pago de diez balboas ( BI. lO.OO), por manejo de documentos. 

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

,B. REPOBLAMIENTO AL MAR DE ORGANISMOS JUVENILES YIO ADULTOS. 

l Entregar los siguientes documentes con un mes de anticipación a la fecha de la 
hembra : 

1 ,.-Formulario de So!icitud de Certitiwcibn ( Formulario No. 20 ),debidamente lleno. 

2.-Nota dirigida a la Ventanilla, Unica indicando: 

a) Cronograma de Siembra ~1 . . . 
4 Cantidad de especimenes a semhrar 
4 Lugar de la siembra 

3.-Constancia de la Direccibn Nacional de Acuicultura que se esta al día eh la 
entrega de la información referente a la producción de camarón cultivado. 

4.- Recibo de pago de treinta balboas (91.30.00); por manejo de documentos e 
inspecclones por la Direccibn Nacional de Acuicultura al momento de la (3) 
siembra (s). 

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

C. REFORESTACION CON MANGLE. 

. Entregar IOS stguientes, documentos con un mes de anticipaci6n a la fecha de la 
siembra: 

I.- Formulario de Solicitud de Certificación (Formulario No. ZO), debidamente llano. 
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2.., Nota dirlgldr l la Ventanilla Unia IndIoando : 

l )- Cronograma de Slembn 
b)- Cantlded de r8pcclmrnre a wmbrar 
c)- Lugar de la siembra 

3.. Constancia de la Diocci6n Nacional de Acuicultura que se esth al día en la entrega 
de la Informacl6n referente a la producción de camarón cultlvado. 

4.. Recibo de pago de trelnla~balboas (BI. 30.00), por manejo de documentos e 
inspeecionee ,por el ANAM. 

5.. Cuatro balboas (8/.4.00), en timbres. 

D,.~ CONSTRUCCION Dli CAMINOS DE ACCESO A LAS FINCAS CAMARONERA6 
YIO MEJORAS A LA FINCA 

E .- CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO. 

1.. Formularlo de SolIcItud de Certlflcacl6n ( Cormularlo No.ZO), debldamento Ilen& 

2.. Constancia de la Dlrecci6n Nacional de Aculcultura que se esta al dia en le entrega 
de la Informaoih rrforentr a la produocih de camarones cultivado. 

3~ Pago ds hlnth b&~arr (bMD,DO), mn cenmplo dc man@ do dooumontoo o 
Inopewienos, 
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2.- Constancia de la Direcci6n Nacional de Acuioultura, que se esta al dia en la entrega 
de la información referente a la producción de camarones cultivado. 

3.- Pago de diez balboas (6/.10.00), en concepto de manejo de documentos 

4.- Cuatro balboas (B/.400), en timbres. 

.PRQCEDIMIENTO : 

l.- Unidad Solicitante : 

l La persona interesada, se presenta a la Oficina de Ventaka ‘Utica, de la Dirección 
Nacional de Acuicultura, a solicitar el.” 

7 
rvlcio, conversa con el Coordinador de la 

Oficina de Vent~anilla Unica y/o con I&Secretaria, quienes ie informan sobre los 
requisitos que deberá presentar, dependiendo del íipo de certitkación solicitada y 
retira la Solicitud de Cerlifioaoión.(Formulario No. 20). 

2.- Oficina de Ventanilla Unica: i 

l El Coordinador de la Oficina de Ventanilla Unica y/o Secretaria, recibe la 
documentación de la persona interesada: 

- Carta ylo Memorial de Solicitud de la Certitkación. la cual deber& traer cuatro 
balboas (B1.4.00) de timbres adheridos 

- Si es una empresa, deberá presentar fotocopia del Registro Ptiblico en donde 
haga constar la existencia de la Sociedad. 

- Si es Persona Natural, deber6 presentar una nota de solicitud y fotocopia d q k 
cldula de identidad personal. 

& 

íy;8 
h3 

NOTA: Dependiendo del tipo de s$citud, se kaliza la inspección 
correspondiente. 

l De estar correcta la documentación presentada, se procede a elaborar el Recibo 
(Formularlo No. 16) en orlglnal y cuatro (4) copias, flrma la factura. DeSgloH el 
original y las tres (3) copias y le indica al usuario que efectue el pago en la Unidad 
de Flnantas del MIDA ( Unidad de Tesorerla). Una Copla reposara en la libreta de 
facturación. 

(Ver Procedimiento de Recaudación , Custodia y Registro de los Ingresos de los 
Servicios Acuícolas) 

. Efectuado el pago resp,ectivo se procede a elaborar la Certificacibn respectiva,en 
original y una copia (1): la cual es remitida a la Directora Nacional de Acuicultura. 

3.- Dirección Nacional de Acuicultura : 
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l Recibe, revisa y firma la Certificación y la devuelve la Oficina de Ventanilla Unica 
para su entrega respectiva. 

4.. Oficina de Ventanilla Unica : 

l Reoibe ta cer%Rcactin firmada y procede hacer entrega del original a la persona 
sollliknte y archiva la copia en la 0fic)na de Ventanilla Unka. 

IV, PROC&Dl~IENTO PARA LA RE;A”DACtON, CUSTODIA Y REQlSTRO 
LOS SERVICIOS ACUICOLA. 

F 

‘MECAUDACl6N 

1,l. SECCl6N DE FINANZAS AREA METROPOLITANA, SECCl6N DE FINANZAS 
REQIONAL 

a Recibe la recaudaclon junto con la documentacion sustentadora ( original y las tres 
(3) copias de la Factura de Servicio ylo Recibo). Verifica el efectivo VS. factura 

l Efectuada la verificación y de ser correcta confecciona el Recibo de Caja 
(Formularlo No 5 ) como constancia de haber recibido a satisfaccion los ingresos, 
de no ‘ser correcto, devolver8 el Resumen Diario de Ingresos a la unidad de 
origencon nota y observaciones al respecto. BI Recibo de Caja se confeccione en 
un original y tres (3) copias’y’se distribuye de Ia si&ente forma: 

Original: 
Copia No 1: 

Copia No 2: 
Copia No 3: 

Cliente 
Sección de Finanzas Regional ylo 
Area Metropolitana ( Unidad de Contabilidad ) para 
Los registros contables. 
Dirección Nacional de Acuicultura 
Archivo de la Unidad Recaudadora 

l Luego de efectuadas las verificaciones del recaudo, se confecciona la Boleta de 
Depósito banurio ( Formhlario No. 6), en original y dos (2) copias, tomando los 
valores totales de las facturas de servicios. La ]nformación financiera que contiene 
la boleta de depcsito es la base para efectuar el registro contable. 

l Se procede e efectuar el deposito ‘ai) Banco Nacional, a la Cuenta No. 
04-00-0053-4, Fondo MIDA - Ingresos Be Acuicultura. 

,,,‘,j,.yz 

l Recibida la copia (amarilla) de las Boletas de Deposito del Banco Nacional 
debidamente sellada, ordena y prepara la documentación para su envío a la Unidad 
de Contabilidad, para que efectue los reglstros contables. 

Las Secciones de Flnanzas Reglonales ( Unidad de ContablJidad), deberán 
incorporar la Actividad Financiera que generen los Servicios Aculcolas, en libros 
o Tarjetas Auxlllares y Mayores, ya estableiidos en el Slstema de Contabilidad 
Gubernamental. 
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1.,2.-DEPARTAMENT0 DE FINANZAS NIVEL CENTRAL: 

1.2.1.- SeCC16n de Tesorerla Nfvel Central: 

l Recibe las copias de las Boletas de Depósitos, pone el número del depbsito que 
corresponde a la numeración secuencial, firma el Contador del fondo, coloca la 
fecha en que se hizo el registro y procede hacer el registro de la informacl6n en la 
Tarjeta de Control y Manejo de Cuentas Bancarias (Formulario No. 21) y remite tas 
copias de la boletas de depbsitos a la Seccion de Contabilidad, para que efectue los 
registros contables. 

1:2.2.- Se&& de Contabilidad Nivel Central ; 

. Recibe, verifica las facturas, recibos y boletas de depósitos 

. Realiza los Registro Contable de la Cuenta 033 (Remesas Internas de Fondos 
recibidos), en los libros de banco y llevara registros auxiliares que permitan la 
consolidación de la información de la cual se generarán los Estados Financieros. 

. Elabora informe mensual a nivel nacional~ sobre la actividad financiera de tos 
Servicios Acuicolas ( el Balance General, Estado de Resultados e informacibn 
compiementaria.). 

2 .- PROCESO CONTABLE DE LOS INGRESOS POR LOS SERVICIOS 
AGUIGCLAS. ^,< >. 

ASIENTO CONTABLE ( EJEMPLO ) 

l.- Ingresos 

1.1. Región 
0 Araa 
Metro 
politana 

Código 

133 

613 

,,) 

Detalle 

Cuentas por Cobrar 

Prestación de Servicios 
(Servicios Acuícolas) 

101 Caja 
133 Cuenta por Cobrar 

1.2..Asiento Simultáneo. 

933 Remesa Interna 
de Fondos 

101 Caja 

1;3. Sección de Contabllldad Nivel Central. 

Dr Cr. 

xx 

xx 

xx 

xx 
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933 

Banco-Cuenta 
Corriente 
Remesa interna 
de fondos 

xx 

xx 

3. FIECALIZACION V CONTROL : 

Lo Oficina de Control Fiaeol de la Contraloria General de la Repùblica ejeroer la 
fiscallzacl6n de los recursos que genere la Direccibn Nacional de Acuicultura en la 
prestach de, sus setvicios y la Dirección de Auditoria Interna dal MIDA, realizará las 
evaluaciones de los procesos que se lleven a cabo en la prestacibn de los servicios, a 
efectos de velar que se cumpla con. el objetivo del Manual de Procedimientos para la 
Adminlstracl6n. Ejecuclbn y, Control de los Servicios Aculcolas. 

V. : PROCPDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DIA 
SEMANALES Y MENSUALES ‘DE INQRGSOS. 

A.- INFORME DIARIO DE IN,QRESOS: 

., 
1. Unidad de Recaudacl&? en la E&clón Acuícola 

l El funcionario encargado de la recaudación. en la’ Estación Acuícola, tomo como 
referencia las facturas y los depósitos recaudados a la Cuenta No. 04-00-0063-4 
Fondo MIDA - Ingresos de Aculcultura y procede a elaborar el Resumen Dlarlo de 
Ingresos ( Formulario No. 7), con el detalle de los Ingresos Depositados, en original 
y, una (1) copias. Le adjunta la documentación sustentadora ( copias de facturas, 
recibos de caja y boiela de depositosj’y lo distribuye de la siguiente forma: 

Orighal: Sección de Finanzas Regional 
( para los registros contables). 

Copia No. 1: ‘~ Arct$vo de la Unidad de Recaudadora 
en IU Estaclh Aculcola 

8.. INFORME SEMANALES DE INGRESOS : 

1.. Srceión ds Finanzas Regional : 

. La Unidad de Contabilidad confe& A a el Resumen Semanal de Ingresos 
(Formulario No. 22), sobre la actividad de Recaudacibn de los Ingresos de IOS 
Servicios Acuicolas, en original y una copia. 
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- Original: Departamento de finanzas Nivel Central 

-Copia No.1: Archivo Sección de Finanzas Regional. 

N" 24,411 

C.- INFORME MENSUAL DE INGRESOS. 

1.. SECCl6N DE FINANZAS REGIONAL: 

l.l.-Unidad de Contabllldad Reglonel: 

l La Unidad de Contabilidad Regional deberá confeccionar un Informe de Actividades 
Mensuales de los Servicios Acuícolas, en original y una (1) copia, utilizando el 
Formulario No. 23. Distribuye las copias de la siguiente~forma: 

2.. DEPARTAMENTO DE Finanzas 

2.1.~Sección de Contabilidad Nivel Central ; 

. Elabora con base a, los informes semanales recibidos de cada Regkn, el Resumen 
Mensual de Ingresos ( Formulario No. 24), en’original y dos (2) copia, el cual 
consolida la información sobre las operaciones de los Servicios Acuícolas. 
Distribuye las copias de ksiguiente forma: 

- Original: Departamento de Finanzas 

- Copiõ Nc.1: Dirección Nacional de Acuicultura 

- Copia No.2: Archivo de la Sección de Contabilidad Nivel Central 

VI ,PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA 
CCNTRATCS C COMPRAS MENORES. Yz 

- , &@ 
“@ll1 P 

NOTA : Los procedimientos detallados de cada caso, se rigen konforme a los 
Manuales de Procedimientos esp&íflcos, establecldos por la Contraloría General 
de la República y el Ministerio de Economía y Finanzas. 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS PROGRAMACIONES DE 
COrvlPRAS 

1. UNIDAD SOLICITANTE. 

. Con base a la asignación presupuestaria, cada unidad administrativa debari 
preparar la Solicitud de necesidades mensuales, a travks del formulario de Solicitud 
de Bienes y Servicios ( Formulario No.26 ), el cual debe ser enviada al 
Administrador, para los efectos de cumplir con la programación establecida en los 
meses del año. 
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2. OFICINA DE ADMINISTRACION - DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA. 

(I Recibe, revisa Ir Solicitudre de Nece$idsdrs Mensuales, consolida las información 
an uns Solicitud de Bienes y Servich 

l Efectua ~1s precotirsción de aauerdo a los pmios estblecidos, firma la solicitud y 
procede a enviar la documentacih al IJepartamento de Compras y Proveeduria. 

3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y.PROVEEDURIA. 
:.‘r 

l Recibe la documentación. Iti revisa y dB inicio a los trámites de la cotizaciCn 

o Una’ VBL efectuada la compra, la Seccibn de, Almacén se comuniw con el 
AdminLtrrdor, prra rl ntlro do lar bieno& 

#,t, PROG1DIMllNTO DE 00MPRA8 AL GONTADO IOUALIB 0 MENOR 
QINOO MIL IMLBOAO ( Bl~b,000~00) 

1, UNIDAD BOLICITANTE: 

* El Admlnlstrador, verlfíw la partldr pro@upuesteria mensual de su unidad 
rdminlatratlva. 

l Rovh y adecua los reoursos, matorialei y WN¡C¡OS de acuerdo a bu adgnael~n 
menrual, 

e Verlflw el listado del detalle de las compras segh el presupuesto vigente. 

l Dotermins y seleccioncl lo& recur$oa prerupuestarios del fondo correspondiente. 

Nata: 8iW&qufWs unld¿!dre mdmlnlrtrmtlvaa que no exista Adminlslrador, Ir Dlreti6n 
deber4 &Ll@nar a un fundiõnrrlo para que coordine con la Seoaión de Registro y h7trol 
dil Qaeto, 18 wdlficeoibn preswpuestaria. 

o C)oareliar 6on el Dlreetor ylo 8ub Dlreetot Nacional de AcuicuIturai Ir lJrg&leli C 
ithportanola de los blhes o servicios Soll~itit8dOs y le dlspohlbllldad pre&tlWWllr. 

i ihperd el f6rltlhto tie 86lltltull d6 8l&nU 9 Servicios ( Fõrmulah NkPB), tiii 
trtQltW f dsC (2) @@pIas bn el ou11 ee detclllarin todo? lo8 mrterlrll& 6 irrVlelW 
ebp&ithndo ten@hi, ntWero do parle@, unlded, wntlddd, desorlpclbn del WJt4l~, 
.&elo Wlmrde ( uhltarl~-total), pfWia Ecnrulta con el Departamento de bWH(jmr y 

l rovredurls, nrme oemo pr&Wido y rnvla al Director Nsciontil de Aculcwltürë, 
:) 

Nclrr No aa deberi w 
hlllltud de Wrner y 0 

roifloar mrroa del attloulo nl QM comerclrl WI Ir 
rrvlrlor, rrlua rxlepalonrr. 
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2.. DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA. 

l El Director ylo Sub Director Nacional de Acuicultura, recibe el forma6 de~~Solic¡lud 
de Bienes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Direcci6n de 
Administración y Finanzas. 

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

l El D!:ector ylo Sub Director de Administracibn y Finanzas, recibe el 
Solicitud de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al Departamento 
de Compras y Proveedurla.. 

4 .- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA: 

. Recibe la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al trimite de 
cotización. 

l Una vez efectuada la compra, la Sección de Almacén se comuhica con el 
Administrador, para el retiro de los bienes. 

6.3.. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS AL CREDITiI IGUALES 0 MENORE= -̂  .“~. 

CINCO MIL BALBOAS ( B/.S,OOO.OO). 

1. UNIDAD SOLICITANTE: 

l El Administrador, verifica la partida presupuestaria mensual de SU unidad 
administrativa. 

l Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignación 
mensual. 

l Verifica el listado del detalle de las compras según el presupuesto Vige& 

NOTA: En aquellas unidades administrativas que no exista Administrador, la Dirección 
deber8 asignar a un funcionario para que coordine con Ia~Sección de Registro y Control 
del Gasto. la codificación presupuestaria. 

. Coordina con el Director ylo Sub Director Nacional de Acuicultura, la urgencia e 
importancia de los bienes o servicios solicitados y la disponibilidad presupuestaria. 

. Prepara el formato de Solicitud de Bienes y Servicios ( Formulario No.25), en 
original y dos (2) copias en, el cual se detallarán todos ‘los materiales o servicios, 
especificando renglón, número de parles, unidad, cantidad, descripción del artículo, 
precio estimado ( unitario-tota!), previa consulta con el Departamento de Compras y 
Proveeduría, firma como preparado y envía al Director Nacional de Acuicultura. 
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Nota: No se deber6 especlflcar m ca del articulo nl casa comerclal en la 
Solicitud de Bienes y Servitios, salvo 

3 
xoepclones. 

2.. MRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA. 

l El Director ylo Sub Director Nacional de Awicultura, recibe el formato de Wcitud 
de Bienes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite II le Weoci6n de 
Administr@n y Flnaruas. 

3.. DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS. 

l Et Director ylo Sub Director de Administraci6n y Fikras, recibe el formato de 
Solicitud de Sienes y So~~icfos, lo flrma como aprobedo y lo remito al Dspr?amonto 
do Compre8 y Provoedurlr, 

4,* DWART&MRNTO DI COMC#AI Y CROVIIDURIA~ 

c Rotlbc II SolIcItud do Illatw y 8rrvlclo.~ y procadr e dar Inlclo al trlm 
ootkaclbn. 

* Una vez efectuada Ib compre, la Seccidn de Almaoh se comunicr con el 
~dminWador para el retiro de los bienes. 

9.4.. PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS AL CONTADO Y AL CREDIT 
MAYORES DE CINCO MIL BALBOAS (B7.6,OOO.OO) HASTA NUEVE MIL 
NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE BALBOAS CON NOVENTA Y NUE 
CENTESIMOS (B/.9,999.99). 

6.4.1..PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMPRAS AL CONTADO MAYORES DE 
CINCO MIL BALBOAS (B/.S;OOO.OO) HASTA NUEVE MIL NOVECIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE BALBOAS CON NOVENTA Y NUEVE CENTESIMOS 
(B/.9,999.99) 

1. UNIDAD SOLICITANTE: 

l El Administrador, verifioa la partida presupuestaria mensual, de *su unidad 
edmini&rativa. 

. Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a ~~‘a~ignaci611 
mensual. 

.o Verlfica la lista del detalle de la compra segirn el presupuesto vigente, 

. Determina y selecciona los recursos presupuestarios del fondo correspondiente. 

NOTk: En aquellas unidades adminlstratlvar que no exista Administrador, In DIre&!& 
deber6 asignar a un funcionario para que coordinr con le SeEeidn de Registro y Control 
del Qasto, la codifiwci6n presupuestaria. 
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. Coordina con el Director ylo Sub Director Nacional de Acuicultura, la urgencia 8 
imporlancia de los bienes o servlcios solicitados y la dlsponiblldad presupukstaria. 

;’ Prepara el formulario de Soktud de Bienes y Servicios (Formulario No. 25 ), en 
original y dos (2) copias, en el cual se detallará todos los materiales o servicios, 
especificando renglón, número de pdrt$s, unidad, cantidad, descripcibn del artículo, 
precio estimado (unitario-lotal), pravia%onsulta con el Departamento de Compras y 
Proveeduría, firma como preparado y envía al Dkector Nacional de Acuicultura. 

NOTA: No Fe deberá especificar marca del articulo ni Casa Comercial en la 
. 

Solicitud de Bienes y Serwios, salvo excepcjones. 

2.. DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA. 

l El Director y/o Sub Diretor Nacional de Acuicultura, recibe el formato de Solicitud de 
Bienes y Servicios , lo firma como refrendado y lo remite a la Dirección de 
Administracibn y Finanzas. 

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

l El Director ylo Sub Director de Administración y Finanzas, recibe el formato ‘aè 
Solicitud de Bienes y Servicios , lo firma como aprobado y lo remite al Departamento 
de Compras y Proveeduría.’ 

4..DEPARTAMENTO ‘DE COMPRAS Y PROVEEDURIA: 

Recibe y revisa la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al trámite. 

Una vez efectuadas la compra, la Sección de Almacén se comunica Mn el 
Adminis!rador para el retiro del bien. 

6.4.2 -PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS AL CREDITO MAYORES DE Cl 

MIL BALBOAS (B/.S,OOO.OO) HASTA NUEVE MIL NOVECIENTO& NO 

NUEVE CON NOVENTA Y NUEVE GENTEFIMOS (8/.9,999.99) 

1. UNIDAD SOLICITANTE: 

l El Administrador, verifica ia partida presupuestaria ‘mensual de SU unidad 
administrativa. 

l Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignación 
mensual.’ 

l Verifica la lista del detalle de’ la compra según el pres&uesto vigente. 
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0 Determlnr y selecciona los recura08 presupuestarioa del fondo correspon~lrntr. 

115 

N,QWBn rqwbloa unldhs rdminlrlrrllvms qur no exlrto Adminlstrrdor, Ir Dlnoelbn 
d&rl aolgnnr I un funalotwlo por& quo wordlno wn II Soculbn de Roglotray Control 
do¡ OaNa! b twlneuai6ll prosupuostrrl6t, 

u Goordlno 6en 01 Dir@oCor yls lub Dlrootor N~aclwwl‘dr Awloulturr, k bw#w!oh 0 
ImporM6lr ds los bhas 6 60~¡6¡66 eellcltrd66 y IB dlspenl~bllld6d ~rorrrpw6lrr~r~ 

. h6tlI6r6 Ot formularlo d6 6olloilud de 6lono6 y 66~10106 (POrmUlarlO Na,t8), Oh 
OrlglMl y do6 00~166, (Ln II ouol w drtrllwi todos IQO m6t6ri6la6 0 wvloIOI, 
orprelflarndo rrnglbn, nPmcro drr pwioa, unluad, oenudrd, d66crlpMn dol ~rtloulo, 
prrolo 66llm6d6 ( unitwlo - totsl), prrvir 00nrull6 oon 31 Drprrtrmonta da Comprr6 
y Provoadurlr, flrmr oomo propwpde yo 

T 
vlr II Dlno~or Naolonrl da Aeuloultu~, 

P 

NOTA: No I,O dobrri upa~olflo~r maru drl rrllculo nl Círr Comrrbl~l on la 
(19llcltw~d dr Blrnn y Iwvlalo~, rrlvo txorpclonr~, 

1.. DIRECCIQN NACIONAL DP ACUICULTURA. 

., 
* El Dkettor y/o Sub Direciar 1v’e&&l de Acuicultura, recibe el formato de Solicitudes 

de Blenes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Direqión de 
Administración y Finanzas. 

3.. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

l El Director ylo Sub Director de Administración y Finanzas, recibe el formato de 
Solicittides de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al 
Departamento de Compras y Proveeduría. 

4.. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA: 

l Recibe Y revisa la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al trgmite. 
decompra. 

- Une vez efectuada la compra, le Sección de Almacén se comunica con eI 
Administrador, para el retiro de los bienes 

VII.- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA CONTRATO 
COMPRAS MAYORES- F 4 

Nota : Los procedlmlentos detallados de,cadr caso, se rlgen Conforme a las 
Disposiciones de la Ley No. 56196 sobre Contrataciones Públicas Y el 
Decreto Ejecutivo No. 18136 que Ia~Reglamenta. Los montos InVolucrados 
en este tipo de compras obligan que la adjudicación se haga mediante 
Resoluclón Motivada. 
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7.1.. PROCEDIMIENTOS PARA EL TRhllTE DE COMPRAS A TRAVÉS DE 
SOLICITUDES DE PRECIOS 

1. UNIDAD SOLICITANTE:’ 

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

l Revisa y adecua los recursos, materiales uy servicios de acuerdo a su asignacih 
mensual. 

l Verifica el listado del detalle de las compras segtin el presupuesto vigente. 

l Determina y selecciona los recursos presupuestarios del fondo corresponoiente. 

NOTA: En aquellas unidades administrativas que no exista Administrador, la Dirección 
deberá asignar a un funcionario para que coordine con la Sección de Registro y Control 
del Gasto, la codificación presupuestaria. 

‘. Coordina con el Director y/o Sub Dirhtor Nacional de Acuicultura. la urgencia e 
importancia de los bienes o servicios solicitados y la’ disponibilidad presupuestaria. 

. Prepara el formato de Solicitud de ‘Bi&¡& y ~C&vicios (Formulario No.25). en 
original y dos (2) copiasyen el cuåi’se detallah-todos los materiales o servicios. 
especificando renglón, número de partes, unidad, cantidad. descripción del artícillo. 
precio ehmedo (unitario-total), previa chstilta con el Departamento de Compras y 
Proveeduría. firma como preparado y envía al Director Nacional de Acuicultura, 

. NOTA: ‘No se deberá especificar marca del artículo ni casa comercial en la 
Solicitud de Bienes y Servicios, salvo exrrpciones. 

2.- DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA. 

. El Director ylo Sub Director Nacional de Acuicultura, recibe el formato de Sokl 
.& 

de Bienes y Servicios, lo firma como refrendado y lo remite a la Dirección de 
Administración y Finanzas. 

3.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y.FINANZAS. 

l El Director ylo Sub Director ,de Administración y Finanzas, recibe el formato de 
Solicitud de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al Departamento 
de Compras y Proveeduría. 

4.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA. 
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Reolbr la SolicItud do Blmrs y ~S,enMoa y proch II dar inkk al trhlto 
rsrpactlvor. 

Una’ VII rfeotueda la compra la #mol6n do Almach se oomunlca con oI 
Admlnktradw para rl retiro dr laa blonn, 

7,Z.v PROCEDIMWTO PARA CL TRAMITI OR LO8 CONCURSOS 

EI Concurso 8) el proerdlmlrnto de rMwl6n dr eontrrtlrtr, qur rfoe 
vi& ErtrJo, prrvlr oonvocatorh, para la oontro@el¿n de aonnulrorlw, pwalrcl~ 

rwvlolo~ tbhr~ y rrrulolor prrnonrlrr de rnprclallrtr8, cen Indrprndsncln 
‘do1 prorlo ollahl, 

1, UNIDAD 8OLICITANTI; 

e VerIlloo lo parlldr ~wu~u~at~rla mtnwl do OIJ unldrd rdmlnialrallw 

I Rtvlar y adawi loe mama, melarlalw y aWoloa dr aawdo a 6~ rrhw@ibn 
mrnruai 

e Verhlca el lislado del detalle de la compra rog0n rl presupuesto VlgOnt@. 

l Determina y selecciona les recursos presupuestarios del fondc cwrescondionte 

l .MOTA: En aqk!las I.lnidaties Admlnlslrativas que no exista P.drnini+?Wrr, !a 
Cireccih deberh asignar a un funcionario para que coordine con la Seccdn do 
Registro y Control del Gasto, la codificacih presupuestaria. 

* Ccordina con el Director y/o Sub Director Nacional de Ac~.tic~~Wa, I? I!Vjnn+! !? 
importancia de los bienes o servicio solicitados y la disponibilidad presupuestaria. 

. Prepara el formato de SolicEtud de Bienes ,y Servicios (Formulario No.25). en 
origina1 y dos (2) copias, en el cual se detallar8 todos los materiales c sw~ic!os. 
especificando renglh, nitmerp de per&, unided, carMad, descripcih del ~rGcul~. 
precio esllmedo (unharlo.lotal), prevl consulte con el Departamento de Cornoras :4 
Proveeduría. Firma como preparado3 

3 
nvia el Director Nacional de Acuicullu~‘o. 

. 
NOTA: No se dsberi sspeclflrar marca del l Tt/~ulo ni casm comercial t-n 12 
Solicltud de Bienes y Serviclos. 

2.. DIRECcfON NACIONAL DE ACUICWLTURA. 

. El Director yfr, Sub Director Nacional de Acukultura, recibe 01 formato de $ollr,itwd 
de Bienes y Servicios. lo firme como refrendado-, y lo remite a la DireociCn de 
Administracidn y Finanzas. 
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3.. DIRECCION DE ADMINiSTRiCION Y FINANZAS: 

l El Director ylo Sub Director de Administraolón y Finanzas, recibe el formato he 
Solicitud de Bienes y Servicios]:lo ?rma como aprobado y lo remite al Departamento 
de Finanzas. 

4.. DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

4.1.. Sección de Registro y Control del Uaîto: 

l Recibe, verifica la Solicitud de Bienes y ServiUos. 

l Verifica si ei gaste que se está solicitando estB aprobado en el presupuesto de !a 
unidad solicitante. 

l Efectúa resumen por objeto del gesto. 

l Asigna partida presupuestaria. 

L 
l Refrenda v pone sello de comprometido, a la Solicitud de Bienes y Servicios v remi?e : 

a: 

4.2..Sección de Contabilidad: 

l Recibe, revisa ia Solicitud de Sienes y Servicios, asigna Codigo Financierc. 

. Segk!ra. sella la Soltcitud de Benes y.$r$ics y envia a: 

5.-DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA: 

. El Jefe del Departamento de Compras. y Proveeduria recibe, revisa ia 
documentación y procede a confecctonar el Pltego de Cargos. 

NOTA: Se continua ccn el tramite establecido en el Manuel de Procedimientcs, 
para la Adquisición y Suministro de Bienes, Departamento de Compras y 
Pro eeduría del MIDA. 

l Después de culminada la obra o la entregs del equipo, la Direccion sc!icita?!a 

elabora un Acta de Entrega de la obra y/o del bien haciendo constar aue recibe a 
catisiacciCn la abra, la cual deberá ser firmada por todos lo s IJncicn3;is: que 

participan en el acto de entrega. 
, 



l El Admjnistrador, vorlfloe la partldr pror&ertarla mensual de su unlded 
rdml~ntrffrtlva. tr 

. Redima y rdrcua los’ feouraoh mrtwklrr y rrrvlclos de OGUlrdO 1 su nlgnreìbn/ 
rflawel, 

B 
9 Vertflae OI ~Ilntmdo del dadte clan la oompm wgtin 01 pnsu+tos!o vlgonto. ’ 

. Determina #y selecciona los recutir, pnsupwartarios del fondo correspond&nie. 

NOTA: En aquellas Uni~dadas Administrativaa que no exista Administrador, la 
Dirección deberi adg,wr a ,un fo.ncionario pra que coordine con la Secckk~ de 
Registro ,:v -G.wttrol del Gas&, <la .oo#ifiución rpsrcupuestaria, 

. Coordina con el Director ylo S,ub Director Nacional de Acuicuiura, la urgencia e 
imporlancia de los bienes o servicicos solicitados y la disponibilidad presupuestaria. 

* Prepara ‘el formato de Soktud da Bienes y Servicics (Formulario :W.25). en 
origiil y dos (2) copis, en el cual se d~etallarh todos los materiales o senw1os, 
especiftcslmdc renglón, número de partes, unidad, ca~ntidad, descripción del afikulc. 
precio e&ima@o (unitario-total), previa consulta con el Departamento de ,Compras y 
Proveeduria, firma como preparado y envia al Director Nacional de Acuicultura. 

! 
1’ 

NOTA: No SC debe& eepeclficar marca de4 articulo ni casa comercial en la 
Snlicltud de EtImes y sancl-. 

l $1 ~D~irector #o Wb Qk&w .Macienal de AcuiculUra,recibe ,el formato de Solicitud ,de 
%rwts y 6w@s, :b tirmî mo re!hndado y lo ,remite a la Direccih de 
Administración y Finwnrw.: 
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3.. DIRECCION ,DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: 
i\ 

l , El Director ylo Sub Director de Administraci6n y Finanzas recibe el & 
Solicitud de Bienes y Servicios, lo firma como aprobado y lo remite al’Depar.-...-. .._ 
de Finanzas : 

4.. DEPARTAMENTO DE FINANZAS: 

4.1.$ección de Registro, y Control del Gasto: 

l Recibe, verifica la Solicitud de Bienes y Servicios. 

0, Verifica si el gasto que se está solicitando está aprobado en el presupuesto de la 
unidad solicitante. 

. Efectúa resumen por objeto del gasto. 

l Asigna partida presupuestaria. 

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

4r2.- Sección de Contabilidad: 

l Recibe, revisa la Solicitud de Bienes y Servicios, asigna código financiero. 

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

5.. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA: 

l Recibe, revisa la Solicitud,de Bienes b S&vicios y asigna a un cotizadof para que 
efectue los trámites de la confección ael Pliego de Cargos. 

. Después de culminada la obra o la entreJa del equipo, la’ Dirección solicitante 
elaborara un Acta de Entrega de la obra y/~ del bien, haciendo constar que recibe la 
obra y/o bien a satisfacción, la cual deberá ser firmada por todos los funcionarios 
que participan en el acto de entrega. 

l Note: El proponente publicará la entrega de la obra o del bien a trevés de los 
medios de comunicación. 

l Posteriormente el proveedor deberá formular su cuenta de pago, en la Sección de 

Tesorería, a través de la presentación de los documentos originales. 

VIII.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS POR CAJA’MENUDA 

/El Fondo de Ceje Menuda es un mecanismo auxiliar de.1 sistema de 
que consiste en una suma’ de dinero asignado a las administraciones con et 

,propósito de hacerle frente a necesidades urgentes que, normalmente se 
presentan en las labores cotidianas que puedan, afectar en gran medida el 
desempeño diario en el trabajo. 



UNIDAD WLICITANTI: 

* El Dkector ylo Sub Dinotar thhcknrl do Aoulcultura, rrclbe al formato dr fiollcitud 
de Btrner y Wvlolo~, lo flrmr wmo nfrondrdo y lo rsmltr a Ir Dlrrccrc)n da 
Admlnktrraih y FInanu& 

e El Dlrrctor y/o Sub Dlnctor do MminMncl6n y Flnrnrrh rock el formrlo de 
Sokltud do Blww y S+wklw, lo flrmq como ,aprobrdo y lo .rrmlto 81 D@par(rmento 

,, ,,.,e Fimrqs. “’ I I . ,l. ,.. 

4.. DE,PARTAMENTb DE FINANZAS.. 

4.1, Sección de Tesorería. 

I El Custodio del fondo, recibe la Sokltud de ‘BIenes, verifica et documento y orocede 
a ‘llenar el Comprobante de Caja Menuda (~+wl~rrio No.24, en original y dos mi& 
copias y lo remite a la Dlreccibn da Admtnktracibn y.,Flnanzas. 

5.- ‘WRfCCltSN ,DE ADMINI~STRACION Y FINANZAS 

l IWcJhe ra SoIIcttud 0e Blemes y SerWckx y 81 Gam,probante de Caja Menuda, analka 
:la vibilidad del gasto, de no tener objeción, .pone Visto Bueno a ia docume?ta,ci6n y 
envía al Departamento de Finanzas, secciin ,de Registro y Control de! Gasto. 

6.. DEPARTAMENTO DE FINANZAS. 

6.1. Sección de Registro y Control del Os,&. 

4 Recibe, revisa, asigna partida presupue&rk (pre- compromisos) y envia 0: 

6.2.. Secctcín de Tesweria. 

. El Custodio del Fondo ,entrega el dinero al funcionario responsable desiectuar ia 
‘compra y le solicita que firma el fcxmuiario de Comprobante de Caja Menuda. ocmc 
constancia. 
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. Archiva temporalmente el original y copia del formato en espera de la entrega de las 
facturas y/o recibos ccrrespcndientes. 

7.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA. 

l El funcionario responsable de efectuar la compra, procede a efectuar la misma. 
Debe exigir a la Casa Comercial o al proveedor, la factura original o recibo. es!os 
expedidos a nombre del MIDA: Dirección Nacional de Acuicultura y entrega el 
bien COfTJprUdO al almacenista. 

I 

7.1. Sección de Almacén. 

VI 

. 

l El Almacenista. recibe el bien comprado y la factura y procede a dar entrada y 
salida al articulo comprado. 

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

l Una vez realizada la compra, ta factura y recibos original&., deben ser entreg 
Custodio del-Fondo de Caja Menuda;‘@n un lapso de no mayor de dos ( 
labor&k-s:para la realizac& de los controles y trámites de reembolso. 

K- DEPARTAMENTO DE FINANZAS. 

Kl.- Seción de Tesorería. 

l El CustodiD del fondo procederá adjuntar la facturg ylo recibo al Comprobante de 
Caja Menuda y archivará en orden cronolbgico para preparar posteriormenle el 
reembolso. 

NOTA : Como medlda de control, el Custodio del fondo, no entregará‘efectlvo 
alguno a funcionarios de unidades rdmlnlstratlvas, que habiendo recibido el 
efectivo! no hayan presentado las respectIvas facturas ylo reclbos. Esta 
decisión o rechazo deberá ser comunlcadr al funcionario que autcrizó el 
desembolsol para que tomen las medldas correctlvas del caso. 

IX.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DEL REEMBOLSO 
CAJA MENUDA. 

1. DEPARTAMENTO DE FINANZAS. 

1.1. Sección de Tesorería: 

l El Custodio del fondo, ordena cronológicam&nte los comprobantes que forman Parte 
de la Solicitud de Reembolso ( facturas, rec/bos, solicitudes de Bie!?es y Servicios y 
los comprobantes de caja menuda). 
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1 El Dirsetof y/o Su,$ Diraator dr.Adminidnoibn y Pinsnteo: nsibe la Belioi~ud de 
Rwmboho dr Csjo Manudr y II rrmlte rl Dmprtimrnto do Finant@@: 

‘3~ DEPARTAM~N’I’D DL FINAN@& 

3.1 heelón dr ReSIstro y Control doI &o: 

Recibe, revisa la c!ocum~enk&n, reaka el txw&!&~ de-La partide ~rosu,wworh 
afectadea de acuerdo a los documentos fuer& obtenidos en la Solicitud de 
Reeinbclsc. 

Verifica s&i~$ de las partidas pre$u&whrhs, de existir disponibilidad, codifica y 
realiza el regi,stto presupuestario corrwpondients. 

Sella y firme la Solicitud de Reembobo de Caja Menuda y remite a la Secci6n de 
Contabilidad. 

3.2. Sccclón de Contabilidad: 

. Recibe, revisa la documentación. Codifica financieramente la documentación, $elk y 
remite a la Oficina de Control Fiscal - Contratcria.General de 15 RepUblica: 

4..OPltlNA DE CONTROL FISCAL CO&TRALORIA GENERAL DE LA 
REPUBLICA: 

1 Recibe y revisa la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y documentación 
sustentedora (fmcturas, recibo,, c comprobantes de caja menuda y solicitudes de 
bienes y servicios). 

. Efectua la verifwsión correspondiente, de no presentar inconsistencia, sella la 
documentacih y pro&e a firmar el Reembolso de Caja Menuda y remite Ibd 
documentación a la Sección de Tesorería. 

5..DEPARTAMENTO DE FINANZAS: 



‘124 Gaceta Oficial, mi&coles 17 de octubre de 2001 N”24,411 

5.1.~Seccción de Tesorería: 

. Recibe la documentación ( facturas, recibos, Comprobantes de Caja Menuda y la 
Solicitud de Reembolso de Caja Menuda, procede a confeccionar el cheque y lo 
remite a la Dirección de Administración y Finanzas, 

6..DtRECCION DE ADMINISTRACION y FINANZAS: 
1 

l El Director y/o Sub Director de Adi%Vstraci6n y Finanzas,’ recibe el cheque 
conjuntamente con la Solicitud de Reembolso de Caja Menuda, verifica la 
informacibn , procede a firmar et chQue y lo envla a la Oficina de Control Fiscal. 

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

l Recibe la documentaci6n conjuntamente con el ‘cheque, efectua las veiflcaclones 
correspondiente al cheque, de no presentar ninguna irkonsistencia, procede’a firmar 
ei mismo y lo devuelve a la Seccibn de Tesorerla. 

ti.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS: 

8.1..Seccl¿n de Tesorería: 

l El Custodio del fondo, recibe el cheque conjuntamente con ta documentaoi6n 
sustentadora y procede~,a cambiar el mismo en el Banco Nacional Sucursal de 
Santiago. 

. Desglosa la documentación de la siguiente forma: 

. La Solicitud de Reembolso de Caja Menuda y la primera copia del Comprobante de 
cheque ( rosada) se remite a la Encargada del fondo de la Cuenta Nd .04-00-PO534 
para la preparación d,el reembolso deI fondo. 

. La segunda copia del Comprobante de cheque ( artiarilla), se archiva en la Sección 
de Tesorería. 1 

. La texera copia del Comprobante de cheque ( blanca) se envía a la Sección de 
Registro y Control del Gasto f esta la pasa a te Sección de Contabilidad, para los 
registros y archivos correspondientes. 



X.. PROCEblMIENfO PARA EL TRhlltE DE LA jOLICITUD DE VlATicc. 

L 
a 

Cuando se vhje en rVlis¡bn Ofkial dentro del territorio nacional se reconoce~rbn vi&ic 
tie akuardo a la.tebia qua determina el Presupuesto General del Esiadc. La soiici& di 

vidtico es e,I documento ofkcia! de ~fecteici6n ptesupuesterh utilizada ?cr !2s diuawtes 

instituciones d,eJ &ctor Phiko. 

El viátiw.cubra los gastos de aiimnteción, movilizack, aiojwnienio y en gonecsi,de 
sub$stancia. @gados temporalmentl$ a funtzlonarios a quienes c,e le ha ,&.tnado 
misiones oficiales an el pris. 

1,. UNIDAD~SOLKITANTE : 

* F! fundonwlo oslgnodo y autorizado para rrrlbar una mis¡& o!icW. prrpwvd on 
originri~y.das i2) oopio~ la, Solioltu,d d~V¡Hloo (Pormulwlo Na, 38) , flrmr II mitmo y 
II tntregu II PldmIrliwiwIí 

e En esta sb!lcltud se dW!rlW&? 16s dlea a ufllkllr y 18 erpllcaclbn cot?eípc%i@n!e a 
ias tareas y ectividaoes a dós&roll& durante al parioao da ejesuci9n ci% esta! labor. 

,. 

NOTA: & importante que el funciofWio papera la $olicitud de VGtico pc: !I, IXWS c& 
tres 0) dias do %n$ipacidn. da manera que 108 trdmitas adminiatraiivos normakw a que 
tieSe s5mBt6?1sa el documento no lo perjudique en el tinanciamien!c de sus gastos, 
Gcasionadcs. pw ei d%spkamiento a otro8 lugares fuera dei ka+ r.xmai donde realiza 
sus laboras diarias. 

2.. Q~F!C~INA DE ADMINISTRACION - DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTIJRA, 

l Ei Admir,isl:ado: rêcilye (2 soli,:itud de-‘viáticc verika 12 \/iabi!idad de! cas!c ds 

’ ac~<ecdo.con ia asIgnac¡& pfewpuestafia. 

. Vwifica de que los aias comprendidos en le misi8n corresponden ai programa ùe 
trabajo y que se ajuc!en a la programación de horas de sallda y de !legrda de !a 
Misitn y. rwnits,%l. Director yla Sub Direotor! Nacional de Acuicultura. 
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0 Asigna codificación financiera, sella y remite a: 

4.3..Sección de Tesorería 

. Recibe la solicitud y procede a confeccionar el cheque y envía a:’ 

õ.-DIRECCICN DE ADMINISTRACICN Y FINANZAS : 

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

6.. OFICINA DE CONTROL FISCAL - CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA; 

. Recibe la solicitud con el cheque, 

l Verifica si los actos previos se ajustan a las normas y controles establecidos. 

. Si Noé hay inconsistencia en lo actuado, procede a sellar y refrendar el cheque’ y 
devuelve la documentación a: : ‘~1 ,, ‘.. 

.P 
7..-DEPARTAMENTO DE FINANZAS : 

7.1..Sección de Tesorería: 

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

l Una vez culminada la mision oficial, el funcionario deber8 presentar un informa de la 
gira realizada, el cual deberá ser archiva adjunta a la copia de la Solicitud de ~Vratico 
y al Comprobante de Pago ,‘: 

NOTA: En caso de que el funcionario no Ilegtka realizar fa misión deberá devolver el 
cheque a la Sección de Tesorería para la custodia o anulación, según sea el caso. 

XI - PRkEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS ENTRAD 
SALIDAS DE INSUMOS ENTREGADOS ALAS ESTACIONES, EN DASS 
ACUERB0S Y CONVENIOS. 

A.- RECEPCION DE BIENES. 

1. Est+ión Acuícola: 

l El Técnico Acuicola o en efecto’ la Secretaria, reciben los insumos y/o bienes y la 
Factura de lir Empresa, verifica la informacib, de estar correcta, firma la Factura 
Comercial, como constancia de haber recibido los insumos y/o bienes,a satisfacción. 

. Prepara la Recepción de ‘Almacén (Formulario No. 29), en original y una (1) copia. 
en el cual se detallará toda la informacion inherente a los insumos ylo bienes 
recibidos a través de la Factura; 
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0 firmo ol Formulario y lo dlstrhyo do la slguienta forma: 

orlglrml: Unidrd de Contabilidad Regional (para los registros 
OOflt4lbidw) 

copia No. 1: Arohivo de le Estao¡ Acuicol~. 

NOTA: Toda dome& que ae recha en une Entneib~ Acuicoh, pmduct~ da loa 
convenlos, se le debe dar Ir debida entrada y salidn, anotondo eI nombre y la 
caractwístke del Or~utnisww o Ente Donante. 

l Posteriormente se deber8 registnr la información en la Tarjete de Inventario 
Permanente (Formulrrlo No. 30). : “i 

B. DWACHO (SALIDA ) DO BIBNFi: 4 

0 

, . 

. 

‘L 

. 

Kl Wonlos Aouloola mfooolona al fmukrlo do bolloltud do Blona, y #wlah ” 
(tormu~~rla No, M), on~orlglnal y unr o@pla, ao rnotrrl II untldrd y drrtirlpalbn da 
los bhes que se necosltrn. 

‘Firma OI formular¡¡ di Solicitud da Blonos y Sewicios.. 

La Sw@taria recibe, revisa la Solicitud do Bknes y Servicios, efectúm los registros 
ds la ssUda en la Tarjate de Inventario Pwmrnente. 

Procede a llenar el Despacho de Alma& (Formulario No. 31) en original y 
cOplas: firma el formularlo como entregado y le SoIIclta al Tecnlco que flrm 
recibido por. Distribuye las copias de la siguiente forma: 

Original: SecMn de Contabilidad - Registro (para los efectos de realiiar los 
reglstros contables). 

Copla No. 1: Unidad Solicitante. 

Cobla No. 2: Archlvo’de Ir Estatlbn Aculcola. 

_I 

‘,, 



128 Gaceta Oficial,~ miércoles 17 de octubre de 2001 N”24,hl 

XII- REGIMEN DE FORMULARIOS 



P.Ssrrklo~~que SNC~ 
4.10 

4.1 Proyec!o lde Peces I-1 
4.2 ProyWwle camarones Ii 
4.3 Cultivo WI Finca 1-I 
44 
&’ rer 

1-J ‘. 
1 ,I -~ 

4:% ,f3lagnaicQ de laMrlc~l__i 4.11 
4.7 ~&p&taci6TI I-1 
4.8 ‘Suminktso de Semilla I-1 
4.9 Elfxhmbgia: 

~Aidemiento 44 CuMiva 1~ f 
. Anlìbiograma III 
. calte0 I-1 

4.12 

Histopalogia: 
“Pnparaci6n y Fijac¡& I-1 
da Especlmenes 
‘Preparacibn da placas I-I 
*ledura Il 
Prueba: 
‘PER para mancha 
blanca I-1 
‘Elisa para IHHN I-1 
‘Hibridación insutu para 
UHHNVC II 
Hibridaci¿n insutu para 
YHVC 1-I 
~Parasitolog~a: 
‘Aislamiento o 
planitife&n 1-f 
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7.. Dimensiones del Terreno o Area : 

8.: tipo de Financiamient6 : 

a).- Recursos Propios Id b.- InstW6n Bancaria I-I 

Especifique el nombre de la instituoi¿n financiadora : 

,, 

!‘. 

Firma del Productor o 
Persona Intereeada 

,‘:Y 
1 

& 
.,Flrma del T@cnico de la 
Direccióri Necional de Aculcultura 

. 

MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMlNlSTRAClO~ V FlNARZAS 

DEPARTAMENTO DE ORGARKACI&4 Y 
StSTWAS ADMINISTRATIVOS 
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Fomw 
MINISTERIO DII~DBIARRQLLOAOROPECUARIO 

DIRECCION NACIONAL, DE ACUICULTURA 
SERVICIQ&AGUICOW 

RVALUAGIQN TIICNICA 

1, Peok delnrcripqldn: ~.,~ 
2. Acwribilidod drrt Tewiio: ‘. 

3, Infraestructura ds Smviaio: 

Inergía Wietriea 

Caminos 

AoueduetQ 

otros 

,’ 4. Condicihs Topográficas (Micro relieve) 
8, 

5. PraDledades Flslw - Qulmicas del Suelo 

Cublorta Vegäal 
Fuente estuarine (calidad del agua) - 
Fecllidad de ellmlnacibn de efluentas 
Efectos a terceros (otro usuarios) 

i 

OBShRVACIONES: 
., 

Direeci~n Na~cional de Acuicultura 

MINISMRIQ DE DESARROLLO AFIWtOlAAM DKCARTAMWCNTO DE ORGANUACdNY 
DIRRCCIGN 06 ADMINWRACIDN V CINANJM SIRTEHAs ADMlNlSTRATNO6 
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Formo . 

REPÚBLICA DE PANAMA 
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

-DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA 

CONTRATO W,, 

Entre IOS ~uscrltos a saber: 
representado por mujer de edad, 
panameña, mayor de edad, portadora de la cédula de identidad personal No 

’ 
quien en adelante se llamara EL CONTRATISTA, por una parte 

y por la otra , con &dula de 
identidad personal No quien en adelante se llamará EL 
CONTRATANTE, se ha convenido en celebrar el presente contrato, sujeto a las 
siguientes clhstilas: 

PRIMERO: El CONTRATISTA se compromete a elaborar un proyecto de 

SEGUNDO: El costo del Proyecto sera por la suma de BI. ( 
, el tul pagara el 

CONTRATANTE. 

TERCER.0: EL CONTRATANTE deber& pagar un abono inicial del 50% del valor del 
proyecto una vez, formal,kado el, contrato y paga~ra el saldo de’iä’obiigacidn 
al momento de ra entrega del proyecto por parte del CONTRATISTA. 

CUARTO: ( El CONTRATISTA se compro,mete a entregar el Proyecto en un lapso de 
tiempo de meses. 

2~ ‘f 
,En fe de lo cual se extiende y firma el presente contrato, en taciudad de 
a los dias del mes de de 19 5.’ 

. . 

EL CONTRATISTA EL CONTRATANTE 

Mlnlstro de Desarrollo Agropecuario 
(0 persona a quien designe 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORQANUAClbN Y 
LYIRECClON DE ADMINISTRAClON Y FiNANZAS i SISTEMAS ADMINlSTRAllVOS 
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I ~- 

1 
6 

1 TOTAL BI. 
1 ObsarvRcionars: 

.:Roclbldo: 
- --.--_ 



FORMULARK) No. 6 

MINISTERIO DE DESARWRLLO AGROPECUARIO 
DlRECCION ADMINãTRAllVA Y Finanzas 

DEPARTAlWENll3 OE.TESORERIA 

RECIBO 

FEatA: 
DIRECCK)N 0 REGKN 
DEPARTAMENTO: 
APEAI 

04 08 

RECIBIDO PC 



,’ 

. 
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ROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA 

Preparado Por : Recibido por: 

DEPARTAMENTO DE ORGANlZACl6N Y 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FlN&NZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVDS 



f3WERVACIOWQtlt:- 
i .- 

Firma del Téc+o de Laboratorio 



Formuhio No. 9 

TBeniCO: 

.-., 
WWSTERlO DE DESARROLLO AOROPECUARIO 
OIIIECQOH DE ADNll(lt8tRAUOU Y FIKAKZAS 

~... 
DEPARlAhEATO DE OROANQSXD 



h?Mmnl& 68 M8ARnohu Aon0ca0uAut0 
DtM66ION MONAL 6M6UI6ULTURA 

I 

I / 
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MINISTERIO DE DESARROLLQ AGROPECUARIO 
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA - 

SUB-PROGRAMA NACIONAL DE CAMARONICULTURA 

CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA 

Productor: Fecha: 

Provlncla: Distrito: Corregimiento: 

Visita No. 

Actividades: 

Recomendaciones Técnicas: 

Fecha para Implementar lo Recomendado: 

Técnico Responsable Finca 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANlZACl6N Y 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 
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Formulrrl 

MINISTERIO DE DESARROLLO A[OROPECUARIO 
MRE0010N NAOIQNAL D@ ADUICULTURA 

INFORME DE SALIDA DE ORGANISMOS ACUATICOS 

FECHA: 

VENTA III DONACION 1 

RãWBlAMl6NTO cl INVESTIGAClON cl 

EETACION 

II8PECIE (0) 

No. BR OROANISMOS No. DE 6lJLTOS 

VALOR (81-d 

REIPONSAELE DEL EMBARQUE 

(país, pmvinda, diatrito, oorreglmiwtto) 

HORA DEL EblBARQUE : I No- DE OUIA 
I 

.4- 
DOCUM:ENTO$ ADJUNTOS 

‘U 
CSRTIFICADO DE SALUD n PERMISO E TRASLADO 

n CERTIFICADO SANITARIO DE EXPORTAClON -El GUlA AEREA 

OWWACIdNCI 

Errtfegrdo por: 

Hora: 
Feoha: 

Rodbido p& 

Homz 
Fulai 

NJRlQTQRlo DI 0EQAQRoLL0 MRoPQcuMlo 
OIRLCClOIY 01 MMIMlSTRAClOM Y MhNZA# 

otPAmAlQWlO oc 0RoANlQAcl~ Y 
SYTQNAE MMlNlQTRAWVOO 
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGftOPEGUARIO 
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA 

INFORME DE ENTRADA DE ORGANISMOS ACUATICOS 

FECHA: 

COMPRA II DQNACION IpI TRANSITO ImI 

ESTACION 

PROCEDENCIA : 

ESPECIE (S) 

No.DE ORGANISMOS No.DE ADULTOS 

VALOR, (BI.- 

ESTADIO nwpllos 1-l post-lave IJ Slevlnsr 1-i JuvenIles l-1 edultos JJ 

FINE: ~~EPRODUCCION 1-1 AL~NAJE 1-1 LEVANTAMIENTO LARVAL 1-1 
,<.,--. r,,c-.,. l,,,, « .i > *I,-~<...f.. Ir, 

INvESTIGAClON II CUARENTENA II ESTADIA TEMPORAL,/-/ 

HORA DE ENTRADA No. DE GUIA 

DOCUMENTOS ADJUNTOS:, ” l 

CERTIFICADO DE SALUD II PERMISO DE TRASLADO I-I 

CERTIFICADO SANITARIO DE IMPORTAClON I’! GUiA AERiA I-1 

OBSERVACoNES: 

Recibido por: 
(Nombre y finni) 

Entregado por: 
(Nombre y firma) 

MlNlSTERIO DE DESARAOLLO ACRDPECUARJO DEPARTAMENTO DE ORQANUACIÓN Y 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FIJ’JANZAS SISTEMAS ADMINISTRAT~OS 
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Formula : # 

RaPUaLleA oa CANANA 
MINMTERIQ Dã BOC1ARROLkO AMWPEEUAIRO 

Wwxl~N NAQQNAL CNI XtUIaJLTURA 
UliNtANlkLA IurleA 

Yb- ., _r__..~ _.... ~_~...~~.~. .._. - I.“- - .__ ._,__._-_..., 

(nsmk wmpipte) (Po* ruwnaiiasu bowo LlVIl 

, mflylf ua aSY, WII dmiallir Sni 

pn(ulon ~Wllo, Rhofo, oofIeglmlbnto, dlkbbn0, pfevlnols) 

dlmwlw porut ,wmnob ytu: 

b4”d conldbntldad pbmwoupwpefb Nc. bmUnd0 n mi cbmdklh 

db --,bw-c 

con RUC oaeiedd dddambnb kauth sv *- .-*-.- 

IRO. tulo. uknz, ksha mlk. 1-m 

por este medlo rcudo e IU despecho Pera #oUcker+ une cencecl6n de tierna elbines o Ir renovoolbn de Ib 

concool6n cuyo nglstro es o UMESI~O en el cultivo de < 0” Y”. 

- bb 

oupedcle do hect&ees y m2, ef~ lo zono de 
(louudld. cwnglmbnm. **mm. pro”mcb 

“? y c,uyoc colindentm. son: 

NORTE: as- 

Atantemente, 
_. 

Firma: 
Nombre: c&dula: 

Fecha . Funcionetio Ruponeeble(Nombre y Firma) 
jello 

MINiSlERIO DE DESARROLLO ACROPSCUARIO DEPARTUHENTO DE ORGANlZACl6N Y 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS SISTEMAS ADSHNISTRATNDS 
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RCPuBLlcA OE PANAMA 
MINSITERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

DIRECCION NACIONAL DE ACIJICULTURA 
VENTANILLA UNICA 

SOLICITUD DE CONCECION DE AGUAS 0 RENOVACION 

1. Nombre de la Empmsa:~. C&lula Q RUC: 

3. Dirscción: 4. Dincci6n Poslal 

5. T&fO~S: 
fina: 

tvgar 
NORTE: 
ESTE: 
10. ldaalln~cldn de la flnm 

Towo:~ FOLIO 
FOLIO- 

ASIENTO:- 0 PICHAO IMAGEN 
Tomos 
TOMO-- 

ASIENTO: 0 PICNA MOLLE IMAGEN 

TOMO:- 
fOu ASIENTO: OFICMA ROLLO IMAGEN 
FOLIO ASlENTO:y 0 RCtlA 

ll. Iiiiaci’ón de le Concesi6n 
ROLLO IMAQEN 

. . (tomo,:follo, ulento), 12. Superficie de la finca- Has 
m2 13. Supsrfmie cultlvrda: l-les m2 

Actividad Acuicola a Desarrollar 
14.1-I Camerofms marlncs 75. f-f Crmnrwiés iia w Duke 16. f-1 Pisciculturs~ 1 
17.lJ Moluscos la./-/ Ranicultura lg. I-1 otras Explicar: 
20. Profundidad promedio de los estrnques (metros) 21. Fuente de Agua: 
22. Caudal Requerido:- ligros por segundorCap(cld6n: 23.1-I Por bombeo 24.1-I Por gravaded 
Conducclõn 25.1-I Canales 26.1-f Tuberfe Dlstrlbucldn 27.1-l Por gravedad 28.lJ Aspersión 
29 Capacidad instalada (Bombas) 

?- ~-- 

BOMBAS / 
POTENCIA 

En M.P. DIAMETRO / OBSERVACIONES 

Quien Entrega: 

Quien Recibe: ’ 

C¿duls: 

Fecha Funcioanrio Resposnable (Nombre y Firma) -- 
SELLO 

DIRECCION DE ADMINIBTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADHINISTRATIVOS 
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RIIPltBLtCA 01 CANAMA 
MINlSfERIO DE DWARROLLO AORQPECUARIO 

DlREcQON~NActoNAL DE ActJtCtJLTURA 
VENTANILLA UNICA. 

RECIBO 
,N” 

DE 2fXt- 

Recibí da ta suma 40 BI. 
c ) en concipta de: 

8cRvIolo8 PRUTABW / VALOR II, i 



146 Gaceta Oficial, miholes 17 de octubre de 2001 NY&411 

Formulirio N 

. 

NINICTCRIO OC DESARROLLO ACROPECUAIRO 
DIRECClOtjtd NACIONAL DE ACUICULTURA 

V$NTANlLLA UNAlCA 

SOUCITUD DE ~MdlS0 DE PESCA LACUSTRE 

1-I PESCADOR J-1 EYSARCACION ,: No. REGISTRO 

s. Reguistro de Pescador Lacustre 
Tipo de Pescador: 1. /-/ Subsistenele 
4. 

2. /-/ Comercie1 3.1-l Depomvo 

1. 
8. 

9. 

b. 

Nombre 5. CBdulo . 
Fecha de Necimiento: 7. Area ue Peses: 

Direccibn: 
calle mima-0 corregimiento distrito provincia 

Direccidn Postal: 10. Teléfono: ll. Fax: ,’ 12. E. Mail 
ApertadolZona 

Arte de pesca 131 / / Cuerda y anzuelolL CI Linee de Men6 15. 1-I Red Agellera 18.1-J ArpOn 

t. 

d. 

17.‘!-1 Trssmello Chiño - 18. I-l Otroo- 
- 

Produccl6n Pesquera 19. Dlss de peeca (I nes) 20. Horas Ue Pesca ñ (dlas) 

Especie (s) 21. /-/ Sargento P 1-f nkpb 23. r-t otras 
Registro de Embarcacidn 

Embarcación pare: 19. /J Subsistencia 20. 121 Comercial,~ 21. 1-I Deportivo 

22. Nombre de la EmbarceciOn: 
e. Tipo de Embarceci6n 
23.1-l Bote o cayuco 24. I-f Panga 25. / /Lenche 28. otros 
2X- ~Tff~RodBIs~mbarcaciõrr:-” ? ’̂ ‘*‘, 

. ~’ .- 
‘(áncho x largo en pies) 

C@su*ñamienWslu~bercaci6n por: 211. /-/Remo 2%. ~/J Motor Fuera % Sorda ( HP1 
‘30. /-/ Motro Incorporado -HP) 91. 1-l Vele 32. 1~1Otror 

33. ,.propietario:a 34. Cldule 
3s. Mreccih: 

Calle nOmero correglmlentb dlsWlt0 prcylnclq 

36. Dirección Postel: 37. Teldfonos: 38. Fax: 38. E. Mell- 
ApartadoRona L‘r. 

Quien Reciba: 

Feche 

. 

Funolo+lo Reeposrnble (Nombro y Firme) 
, 

/ sELLo : 

PARA USO DE IA OFICINA - 
-. 

i 
No. de Permiso de Pescador: . No. de Permiso del Bote: 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
MRECCION DE ADf4lWISTRACION Y FINAkAS 

DEPARTAMENTO DE ORSANIZACI~N Y 
SlWEM4S ADHINISTRATlVOS 



w24&1’ GacetaOflcW, mUmdm17deoetubrede2401 147 

MlNwmmoDE DOMMOLLO MROPECUARIO 
mcacN r&woN&D E AculcuLTuRA 

VENTANILLA UNCA 

BOUCFTUD DE REQlsTNo DI; ACTOS JlJRtDlcos 
DEDtsPoacloNEs#cQNc~ 

18 bflw 

YPow11108m 

0. A~iUo~ ck conoooton0rloo poc fi,,J000lh 10, IJ dIsolwl6n clr r#khU 

ll.IJvanb 12. /J trrnsf*rmoir 

b. Contrms o dkohmlories da Prb~: 

--lOi IJOrnMsdm~ .)*. /j .&Q&@&*,p&@@n@ 

55. IJ Embstgo 10. I J Pignoracbh 17. IJ Hipotaca 

8. Concas¡&7 de &tta IMVO Ro@btro do WAENARE 

10. /J Ro#stro de Aslrwn6l0 T468ka 

El SoMtante deberi rntrrger~dos (2) o.pias de b.a dnaunm#cn kgekc que matm eb re@&ro - 

-y- - 
) 

18. Nombre de Is nueve empresa 7 20. Cédula o RIJC: 

21. Direosión: 

Calk número corregimiento . distrito provincia 

22. Dirección Postal: 23. Tel4fonae: . 24. Fsx: 25. E. Mail- 

I ApwtadofZone 

, 
Quien Elltmge Udule 

NINIOTOMO DO dP@ARRPLLO ACCROPOCUAW 
DIRECQON 01 ADRNNlSTRACtON Y WAMZM 

DEPARTAMENTO Dt DRDAN&IEICWI Y 
SISTPMAS AomwsTM1lwoa 
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REPUWCA DI PANAMA. 
MINISTERIO DE DESARROLLO AOROPCCUARIO 

DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURP. 
VPNTANILLA UNtCA 

Formulario 

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE CONCESION DE llERRI\S ALBINAS 

/J Persona Jurldia 

Wor 
Minirtm de Dewrmllo Agmpewwio 

E:S:D: 

con RbC . Sociedad dabldafmMo bwr%ta en: --.0-t-t- 
tomo, folia asianta ficha rollo. imagen 

NORTE: 
SUR: ‘.. 

ESTI!: 
OCSTC: *t, ~, 

\ mentsmem 

9 Firma 
1 

Nombre: CAdula 

Fecha PuncIonarlo Respornabla (Nombre y Firma) -.--- 
SELLO 

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION 

i.- copbde&cacebaoticbldan&afwpuMKsdoJ&ntr4b. 
27 Copb del Contrato da ConcesMn de Agua mes-da 

,’ : 3.. C-del Repishu Ptiblii ytualiuda, donde co&a,dindlW. acci~nistaa. rep~entante bgal de la cmprola. 
fecha de mqislm y vigen&. 

4.....Pago de dlez bulbou (B1.10.00). pormanejodedwuma&w. 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS SISTEMM ADMINISTRATIVOS 
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ltm No, do Intoripol6n 

2, Nembm do la Impmw 

2 Clduk o RUC! 



FORMULARI 

MINISTERIO DE DESARROLLO AQROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS 

SECCIOMDE TBSORBRIA 
CONTROL Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS 

FONDO DE # DE CUENTA BANCARIA N” 
., 

MINISTERIO DE DESARROLLO ACcRopEC”AR,O 
MRECUON DE AOMIfflRIRIcION Y ,WANZU 

DEPARTAMENTO DE OROANEACl6N Y 
SISTERUS AOMINISTRATWOS 
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MINWERIO DE OESARROLLO AOROPECUARIO 
OFICINA DE ADMINISTRAClON Y Fihnur 

t4tzwoN oe FmANzhll Rwlotul 

UNIDAD DE Flwnzas 

RESUMEN 8EMAM4L DE INGRESOS 

J-DE- 

-- 

c 
1 I I I 

PwpmdO Por mcbldo por: 
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;b FORMULARI 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

Reglón ylo Area Metropolitana 

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES 

DEL AL DEL 

; FECHA I No. DE FACTURA 0 No. DE TIPO DE I IMPORTE -- 
/ CONTRATO DEPOWTO : INGRESOS ! BI. --_ 

I --.-. 
l 

I I -- 

PREPARADO POR: 
FEClW 

MINISIERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMENTO DE ORGANKAClb Y 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

‘- .M 
- - 
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Formulrrlo 

REPUBLICA OS PANAMA 

lbJINISTE5lRO DE DSSARROLLO AOROPECUARIO 

DIRECCION OE ADMINIST@AClON Y FINANZAS RSPIIONAL 

DRl’AiTAMfiNTO DE FINANZAS 

SICCICN DL CONTAB’LIDAD/ 
.e 

RIISUHSN MENSUAL OK !N&WWS 
I 

TOTAL t 
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Formulario No.26 
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANLAS 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA 

SOLICITUD,,DE BIENES Y SERVICIOS 

E 

No. 
FONW~DE INVERSIONES 
FU~~CI~NAMIEIIENTO 

SENOR 

(Al, IJRECCION: 

DEPARTAMENTO: BIENES 0, SERVICIOS 
-’ 

El 
Q!JE DESCRIBIMOS A CONTINUACION: 

MLDO A IA FECHA : OBSERVAClON: 

-. -...-_ 

I I I I 

Especifique el uso de los Bienes o Sewiciob requeridos: 

PREPARADO POR. REF RE DADO POR: 

APROBADO POR: 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO DEPARTAMSNTO’DE ORGANUCl6N Y 
DIRECCION DE AOMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 
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REPUBLICA DK PANAMA 
MINISTIS1Pl,O DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS 

DPPARTAMENTO DE FINANZAS 

COMPROBANTlf DE CAJA MENUDA 

OAltO TOTAL IIQUN CAC 

c PARTIDA PRESUPUESTARIA VALOR 
I 1 

--. 

- 

---- 

..~ 

i 

1 CODIFICACION FINANCIERA 1. DEBITO ( CREDttO 
I 

c / 

, 

AUTORIIIADO 

., 

ENTRE-0 POR RECISIDO~FOR 
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Formular1 
I 

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIRECCION DE ADhlINlS’TRACION Y FINANZAS 

SECCION DE TESORERLA 

REEMBOLSO DE CAJA QENERAL 

VALOR : 

__-.-_-. 
, I 

- 
/ ‘7 

I 
i 
r i 
1 

Valor del Reembolso 81. 
I 

i Comprobsnts en Cartera IB/. 

Cbs. en proceso de Reintegro BI. 
4 

s 

Ssldo de Caja BI. 
1 

~:,. Total del Fondo.asignada BI. 
1’ 

j PREP-0 POR : 
) CAJERO 

RNISAOO POR, : 
JEFE DE TESORERlA 

I 

f 

-CbDE Y MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
OIRECCION OE AOMINISTRACION V FNA”ZAS sITEMA. ADMlNlSlRAllVOS 
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. v.1111111, , 

REPU0LICA DB PANAMA vt t 
MINIS’V3RIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 
DIREWOY De ADMINISTRAClON Y FINANZAS 

DEPARTAMENTO RE FINANZAS 

PANbW’lA-,.JX DE 200- 

NQMBRI DCL FUNCIONCRIP PlRlKcloN CARGO 

“osrw “’ ” .‘& ND. OEILANILLA NO. Di’- 
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Ane 
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA 
PLAN OPERATIVO ANUAL DE TRABAJO 

(Formulario para Sustentación del Proyecto) 

Nombre del Encargado del Proyecto: 
Departamento: 
Sección: 
Nombre del Proyecto: 
Facha de inicio de! Proyecto: 
Fecha de FinalizaciW 
Monto del Proyedo: 

Inversión 
costos 
Total 

BI. 
BI. 
BI: 

8.. .!ustikación del Proyecto: 

5.. Análisis de Mercado: 

1 O.- Metas del Proyecto 

8.. Producción de semillas: . 
b.- Adiestramiento en Servicio: 
C.- Levantamiento topográfico: 
d.- Análisis de calidad de agua: 

- 
;: 

‘, Permisos de pesca: 
Certificaciones: 

cI.- Otros: 

h.- Ingresos esperados ( BI. ) 

MINISTERIO DE DESARROLLO ACROPECUARID DEPARTAWENTO DE ORGANKACl6N Y 

DIRECCION DE AD~NISTRACION Y FINANZAS S,OTE,JAS ADMINISTRATIVOS 
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MINISTERIO DE DESARROLLO AOROPECUARIO 
DIRECCION NACIONAL DE ACUICULTURA 

MATERIALES REQUERIDOS 

*- 
1 

NOMBRE DEL INSUMO 

. . 

MINIETEMO DE OLNARROUO ACROPECUARlO DEPARTANENTO DE ORGANUAU6N Y 
DIRECCION DE ADMINEBTRACION Y “NANZAR EM- ADDYINIETRAWOE 



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

“En cada .Mwiicipio haW un Tesorero 
Munioipal escogido por el Consejo Municipal 
‘para un periodo de dos afhs y medio, el cual 
podrb ser reelegido”‘. 

Que el articulo 72 del reglamentoih~emo del Consejo Municipal exprc#a: 

“Cuando el ConseJÓ, haya de elegir nuevos 
diga@arios (que no sea en el ,momento de su 
instaW&), Misenbrm de Comisiones y 
Fuwionwios Municipales señalara la fecha de la 
elccoi6n tnediante resoluci6n aprobada por lo menos 
48 trasas ,antes de fecha sehlada para la elecci6n”. 

Que mediante resoluci6n No. 21 del 8 de agosto & 2001 se seAal capo echa 
de eleccibn el dia 15 de agosto del 2001, pari la escogencia del Tworero 
Municipal de David para el peakdo 2002 - 2004. 


