No. 28076-A Gaceta Oficial Digital, lunes 18 de julio de 2016

DECRETO NUMERQ 300-2016-DMySC
{de 24 de junio de 2016)

Por el cual se aprueba el “Manual de Procedimientos Administrativos para la Adquisicién de
Productos, Bienes y Servicios para el Programa de Solidaridad Alimentaria™ del Instituto de
Mercadeo Agropecuario (IMA).

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus faculiades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Qe el Ariculo 280, numeral 2, de la Constitucidn Politica de Panama, establece que la
Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o
posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes piblicos, a fin de que se realicen
con comeccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 del 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta
la Ley Organica de la Contraloria General de la Reptblica, establece que para el cumplimiento
de su mision, la institucién fiscalizara, regulard y controlara todos los actos de manejo de
fondos y bienes pulblicos, a fin de que tales acios se realicen con correccién v segun lo
establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone gue la Coniraloria General de la Republica, dictara
reglamentos que coniengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas gue
manejen fondos o bienes publicos, sujeiéndose a lo que esiablezcan las normas legales
pertinentes.

Que corresponde a la Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Plblicos, analizar, disefiar ¢ implementar
a nivel del sector plblico, manuales de procedimientos, guias e instructivas, orientados 2
asegurar la regulacidn, fiscalizacion y confrol de la gestion publica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legzales y principlos administrativos de aceptacion general, de acuerdo al
Decreto NOm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta Oficial
NOm.25861 de 22 de agosio de 2007 y Decretc Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de
2014, publicado en Gaceta Oficial Nam.27547 de 2 de junio de 2014.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse mediante Decreto, en el cual se
establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia esiatal respectiva, y sera de
abligatorio cumplimiernto para los servidores piblicos encargados de aplicario.

Que mediante Nota DG-EC-No.300-15 de 10 de marzo de 2015, la Direccién General del
Instituto de Mercadeo Agropecuario solicitd la revisién del Manual de Procedimienios para el
Uso del Fonde de Fideicomise en el Programa de Salidaridad Alimentaria.

Que este documento ha sido revisado y analizado por la Direccibn Nacional de Asesoria
Juridica de la Contraloria General de la Republica.



No. 28076-A Gaceta Oficial Digital, lunes 18 de julio de 2016 2

Pagina Num.2 .
Decreto Ntm.300-2016-DMySC
24 de junio de 2016

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Aprobar el "Manual de Procedimientos Administrativos para la
Adguisicion de Producios, Bienes y Servicios para el Programa de Solidaridad Alimentaria” del
Instituto de Mercadeo Agropecuario (IMA).

ARTICULO SEGUNDO: Este documenio regird para todas las instituciones y unidades
administrativas involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL.: Articule 280, numeral 2 de Iz Constitucion Politica de Panama, Articulo
11, numeral 2 y Ariiculo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley
Organica de la Contraloria General. Decrato NUm.211-2007-DiMySC de 26 de junio de 2007 y
Decreio Nim.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014,

Dade en la ciudad de Panama, el 24 de junio de 2016.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

pr—
FEDERI HUMBERT
Contralor General

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION SUPERICOR

COPIA AUTENTICA DE SUORIGIMAL
Este documento consta de L paginas 4(7

8 JUL 2076

SECRETARIO GENERAL
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccién Nacional de Métodos y
Sistemas de Contabilidad, y en coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas
del Instituto de Mercadeo Agropecuario, han desarrollado el documento titulado Manual de
Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Productos, Bienes y Servicios
del Programa para la Solidaridad Alimentaria, con el proposito de establecer los
mecanismos necesarios en el manejo, operacién y control de los bienes que adquiera la
institucion.

Los procedimientos que se instruyen en este documento, constituyen una herramienta de
apoyo a la Administracién, para efectuar la labor de control y buen uso de una manera
eficiente.

El presente documento comprende tres capitulos, ademéas de los formularios, anexos y
acronimos, los cuales seran de uso obligatorio al momento de la ejecucién del programa.
El primer capitulo, se refiere a los aspectos generales que incluyen los temas inherentes al
objetivo, alcance y la base legal; segundo capitulo, trata sobre los controles internos
aplicables y el tercer capitulo, expone los procedimientos y sus respectivos mapas.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, los aspectos contemplados en estos
procedimientos, no pretenden fijar pautas inflexibles; por consiguiente, se deja plasmado
que los cambios que a futuro se presenten en el quehacer gubernamental, obligan a que los
diferentes entes se mantengan en constantes ajustes, a los que no escapan las normas,
procesos y controles contenidos en este producto. Por lo tanto, estamos anuentes a
considerar las recomendaciones que surjan de su aplicacion, las que pedimos sean
presentadas a la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Documento

Proporcionar al Instituto de Mercadeo Agropecuario (IMA) de una herramienta Gtil de
trabajo, a traves de la cual se pueda realizar de manera correcta las adquisiciones de los
productos, bienes y servicios para la ejecucion del Programa para la Solidaridad
Alimentaria. Cumpliendo con las disposiciones, requisitos y condiciones establecidas en
las normas juridicas aplicables en esta materia.

B. Alcance

Este documento es aplicable a todos los servidores publicos del Instituto de Mercadeo
Agropecuario (IMA) involucrados en el proceso de adquisicion de productos, bienes y
servicios del Programa para la Solidaridad Alimentaria.

C. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama, vigente.

Ley NUmM.70 de 15 de Diciembre de 1975, “Por la cual se crea el Instituto de
Mercadeo Agropecuario y se determinan sus funciones”.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica”.

Ley NUm.23 de 15 de julio de 1997, “Por la cual se aprueba el acuerdo de Marrakech,
constitutivo de la organizacion mundial del comercio; el protocolo de adhesion de
Panama dicho acuerdo junto con sus anexos y lista de compromisos; se adecua la
legislacion interna a la normativa internacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley NUm. 54 del 22 de noviembre de 2002, “Que establece el Sistema de Mercados y
Comercializacion Agropecuarios y modifica el articulo 5 de la Ley Nim.70 de 1975
que crea el Instituto de Mercadeo Agropecuario”.

Decreto Ejecutivo Num. 64 de 30 de noviembre de 2007, “Por el cual se aprueba el
Reglamento del Programa para la Solidaridad Alimentaria”.

Decreto Ejecutivo NUum. 43 de 29 de septiembre de 2009, “Que adiciona El Decreto
Ejecutivo NUm.64 de 30 de noviembre de 20077, “Por el cual se aprueba el
Reglamento para la Solidaridad Alimentaria™.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Decreto NUm.234 de 22 de diciembre de 1997, “Por lo cual se adopta las normas de
contabilidad gubernamental”.

Decreto Nim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”.

Decreto NUm.420-2005-DMySC de 26 de septiembre de 2005, “Por el cual se
actualiza el documento titulado Manual General de Contabilidad Gubernamental”,
Version Revisada y Actualizada M.07.09.05”.

Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de
Métodos y Sistemas de Contabilidad”.

Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014 “Por el cual se actualiza y
formaliza la Estructura Organica de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Republica y se le otorga el caracter de
Direccidén Nacional”.

Resolucion de Gabinete NUm. 124 de 22 de octubre de 2007, “Que aprueba la
creacion del Programa para la Solidaridad Alimentaria”.

Resolucion de Gabinete Num. 139 de 19 de noviembre de 2007, “Que autoriza al
Instituto de Mercadeo Agropecuario la compra de productos correspondientes al
Programa de Solidaridad Alimentaria”.

Resolucion de Gabinete Num. 9 de 22 de febrero de 2008, “Que autoriza al Instituto
de Mercadeo Agropecuario la compra de productos, bienes y servicios incorporados al
Programa para la Solidaridad Alimentaria”.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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CONTROLES INTERNOS
. Generales

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario autorizard los fondos necesarios para
financiar el Programa para la Solidaridad Alimentaria, el cual se manejara a través de
un fideicomiso suscrito entre el Ministerio de Desarrollo Agropecuario (como
Fideicomitente), Banco Nacional de Panama (como Fiduciario) y el Instituto de
Mercadeo Agropecuario (como entidad ejecutora).

Los objetos de gastos utilizados para la compra de productos, bienes y servicios esta
reglamentado por la Resolucion de Gabinete NUm.9 de 22 de febrero de 2008 y la
Resolucion de Gabinete NUm.139 de 19 de noviembre de 2007.

El titular del IMA serd responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizaciéon de una adecuada estructura de control interno. La aplicacion de los
métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control
interno, también sera responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus
funciones.

Le corresponde a las unidades administrativas correspondientes del IMA, velar por el
cumplimiento del presente documento, a la vez aplicar las medidas correctivas para
aquellos casos que se incumpla la aplicaciéon del presente documento, segin lo que
establezca el Reglamento Interno.

La adquisicion de productos, bienes y servicios serdn autorizados por el Director
General o en quien delegue, en representacion de la Instituciéon y refrendadas por la
Contraloria General de la Republica.

Toda adquisicion de productos, bienes y servicios independientemente del método de
seleccion utilizado, deberd estar sustentada por documento contractual u orden de
compra.

Toda solicitud, despacho, remesa y entrega de productos, bienes y servicios debera ser
registrado a través de los documentos correspondientes y debera cumplir con lo
establecido en este manual.

El titular de la entidad establecera un sistema apropiado para la conservacion, custodia,
seguridad, manejo y control de los productos, bienes y servicios.

El Programa para la Solidaridad Alimentaria, estara sujeto a las auditorias internas,
segun lo estime conveniente el Departamento de Auditoria Interna del IMA.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

La Contraloria General de la Republica, ejercera el control previo a través de sus
Fiscalizadores, mediante el refrendo. Ademas de las auditorias que realice para el
control posterior.

Cuando se amerite anular cualquiera documento de uso en el IMA, los originales y las
copias deben sellarse con la leyenda de “ANULADO”; ademas, deben permanecer en
la libreta o en el documento que se trata, con el propdsito de mantener la secuencia
numeérica y archivarse en orden secuencial.

El titular del IMA debe expedir una nota (Mandato) que deberd incluir un Poder
Especial otorgado al Puesto de Bolsa, para que los corredores queden habilitados ante
BAISA (Bolsa Nacional de Productos, S. A.).

La Unidad de Auditoria Interna, verificard que la entrega de los productos se realice
por parte de los proveedores, de acuerdo a las condiciones establecidas para el recibo
de los mismos, ademas debera entregar oportunamente un informe al Director General.

Es responsabilidad de la Direccion General, a través de la Direccion de Mercadeo y
Comercializacion y la Direccion de Administracion, planificar las adquisiciones de
productos.

El IMA debe divulgar informacion sobre los precios de productos nacionales e
internacionales, ademas del listado de vendedores y compradores.

Direccion de Mercadeo y Comercializacion

La Direccion de Mercadeo y Comercializacion, contara con el apoyo de las Unidades
Administrativas, que contribuyan con el manejo y operacion del Programa para la
Solidaridad Alimentaria.

La Direccion de Mercadeo y Comercializacién, debe velar que en las Agencias y
Bodegas no haya productos en exceso, para evitar el vencimiento de la mercancia,
realizando inventarios oportunamente.

La Direccion de Mercadeo y Comercializacion, debe mantener actualizado el
inventario permanente global de los productos, para programar las adquisiciones de los
productos oportunamente, dicha informacion serd suministrada por las Agencias o
Bodegas.

La Direccion de Mercadeo y Comercializacion debe programar la logistica del
transporte de los productos y bienes, procurando que la entrega de los mismos se
realice con la mayor eficacia oportunidad y seguridad.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Autoriza las remesas de una Direccion Regional o Agencia a otra, cuando haya
necesidad de productos o bienes.

Es responsable de la logistica para transportar los productos de una Direccion Regional
0 Agencia a otra, cuando el servicio lo preste el IMA o cuando lo realice el contratista.

El Contratista en cada entrega o remesa de productos, debe cumplir con lo establecido
en el contrato de servicios de transporte pactado con el IMA.

. Direccion Regional, Agencia y Bodega

Solamente deben tener acceso a los productos, el personal autorizado de la Bodega,
que deben asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion y custodia, de ser el
caso.

La Direccion Regional y la Agencia deben remitir oportunamente el inventario
actualizado de productos a la Direccion de Mercadeo y Comercializacion, para
comparar el consumo semanal y mensual de los productos y para realizar las
proyecciones del abastecimiento respectivo de cada una.

Las Agencias y las Bodegas, deben velar que el inventario de sus productos no esté por
debajo de un limite minimo, para poder cumplir con su programacion de actividades.

Planear, dirigir y controlar los despachos de los productos a las diferentes unidades
administrativas, para que éstas se lleven a cabo con la mayor eficiencia.

Programar las entregas de los productos requeridos, de acuerdo a las necesidades de las
diferentes unidades administrativas.

Comprobar que la cantidad, calidad y caracteristicas de los productos y bienes a
suministrar, cumplan con los requisitos solicitados previamente a través de la Orden de
Compra o Contrato.

No seran recibidos bienes o productos que presenten dafio, deterioro o que no cumpla
con las especificaciones técnicas exigidas al momento de su recepcién.

Mantener actualizado el registro de la recepcion y despacho de los productos, de
manera que puedan obtenerse los datos sobre movimientos, existencias y localizacion
de bienes, de forma oportuna.

La Jefatura en la Bodega, confeccionara un informe sobre el despacho de los productos
y los remitird oportunamente al Departamento de Contabilidad.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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10.

11.

Informar a la Direccion de Mercadeo y Comercializacién, sobre aquellos productos de
escasa 0 nula rotacion, asi como de aquellos que deben adquirirse, por estar agotados
los niveles de existencia, para que se coordine la compra y se proceda con los tramites
que le correspondan, para garantizar la disponibilidad y existencia del producto.

Cuando se realice la remesa de productos de una Direccion Regional o de una Agencia
a otra, debe mediar el documento Remesas de Productos (Formulario Num.1), la
cual es completada por la Direccion Regional o Agencia de origen, ademas se le debe
adjuntar la copia de la autorizacion que emitié la Direccién de Mercadeo y
Comercializacion.

Direccion de Finanzas

Los titulares de cada institucion publica deben adoptar un adecuado Sistema de
Contabilidad para el registro de sus operaciones, debidamente consultado a la
Contraloria General de la Republica, el cual se ajustara, en lo pertinente al Manual
General de Contabilidad Gubernamental y a las Normas de Contabilidad
Gubernamental vigentes, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

El registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que
evidencie la transaccion oportunamente. Dichos documentos serén archivados en el
Departamento de Contabilidad en la sede del IMA.

Los formularios descritos en este manual deben presentar una secuencia numérica,
completarse de forma clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con
las firmas de las personas autorizadas o delegadas.

Debe disponer de evidencia documental de sus operaciones (contratos, orden de
compra, remesas, solicitud de compras, entre algunos). Esta documentacién debe estar
disponible para su verificacion por parte del personal de la Oficina de Auditoria
Interna, Tribunales Competentes y la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
con las disposiciones que rigen sobre la materia.

Corresponde al Departamento de Contabilidad establecer los procedimientos que
aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la
documentacion sustentadora, durante el periodo de tiempo que fijan las disposiciones
legales vigentes.

La Direccidon General, por intermedio de la Direccion de Finanzas, debe centralizar
sus esfuerzos de manera que todos los recursos manejados en la Institucién, sean
reconocidos y registrados, con el objeto de optimizar el uso y manejo de dichos fondos.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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7. Las cuentas financieras del IMA, deben ser objeto de conciliacion bancaria, con los
estados de cuentas o balances remitidos por el Banco Nacional de Panama en forma
trimestral. Asi mismo, debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios.

8. El Proveedor debe entregar Nota dirigida al Director General, detallando los
documentos que esta entregando, copia del contrato, adendas u orden de compra, copia
de cédula del representante legal y los documentos requeridos para el pago segun lo
estipulado en el contrato.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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PROCEDIMIENTOS
Solicitud y Autorizacion para la Remesa de Productos

Direccion Regional o Agencia (Destino)
Bodega

Verifica en el inventario la existencia de productos que se necesitan para la ejecucién del
Programa para la Solidaridad Alimentaria (PSA). De no contar con la cantidad necesaria,
solicita a la Administracion los productos a través de listado.

Administracion

Recibe y revisa listado de productos solicitados, autoriza y envia a la Direccion de
Mercadeo y Comercializacion.

Direccion de Mercadeo y Comercializacion
Recibe y revisa listado de productos solicitados, verifica la existencia en el inventario
permanente global, se comunica con la Direccion Regional o Agencia donde existen

productos €n exceso.

Comunica formalmente a la Direccion Regional o Agencia sobre la necesidad de los
productos y envia autorizacién para que se realice la remesa de productos.

Coordina la logistica del transporte para realizar la remesa de los productos a la
Direccion Regional o Agencia Solicitante.

De no haber productos en existencia en ninguna Direccion Regional o Agencia, coloca
en el listado de productos la palabra “NO HAY EN EXISTENCIA” y se realiza la
adquisicion a través del Procedimiento B o del Procedimiento C del presente manual.

Direccion Regional o Agencia (Origen)
Administracion

Recibe y revisa autorizacion para que se realice la remesa de los productos solicitados y
remite autorizacion de remesa de productos al responsable de la Bodega.

Bodega

Recibe y revisa autorizacion para que se realice la remesa de los productos solicitados.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Completa, sella y firma la Remesa de Productos (Formulario NUm.1l), adjunta
autorizacion.

Embala los productos y los coloca dentro del vehiculo a transportar, ademas del original
de la Remesa de Productos, cierra y coloca el sello de seguridad en la puerta del vehiculo
y actualiza el inventario.

Remite copia de la Remesa de Productos al Departamento de Contabilidad de la
Direccion Regional o Agencia de origen para su registro contable y archiva la copia.

Direccion Regional o Agencia (Destino)
Bodega

Recibe el transporte, verifica el nimero y sello de seguridad, rompe el sello y descarga
los productos.

Coteja los productos enviados contra la Remesa de Productos (Formulario Num. 1),
de estar todo en orden, completa, sella y firma el Acta de Recepcion de Productos
(Formulario Nim.6) y la Remesa de Productos.

Completa el Acta de Recibido Conforme para Servicio de Transporte (Formulario
Num.3), de ser la entrega por un Contratista, el cual es firmado por el Jefe de Bodega,
Proveedor y Administracion.

Coloca los productos en el lugar correspondiente de la bodega y actualiza el inventario
permanente.

Remite el Acta de Recepcion de Productos y la Remesa de Productos al Departamento
de Contabilidad de la Direccion Regional o Agencia para su registro contable y archiva.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Mapa de Procedimiento

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA LA REMESA DE PRODUCTOS

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO

DIRECCION REGIONAL

DIRECCION REGIONAL

0 AGENCIA (DESTINO) DIRECCION DE MERCADEO 0 AGENCIA (ORIGEN)
] Y COMERCIALIZACION ,
BODEGA | ADMINISTRACION ADMINISTRACION BODEGA

(6)

DESCRIPCION DE PROCESOS

Veerifica la existencia de productos. De no contar solicita
al Administrador .

Recibe y revisa lista de productos, autoriza y envia.

Recibe y revisa listado de productos en el inventario
permanente global, se comunica donde existen
productos en exceso, autoriza la remesa y coordina la
logistica del transporte.

Recibe y revisa autorizacion para que se realice la
remesa de productos.

& ONONO)

@ Completa, sella y firma la remesa de productos,

@ Recibe el transporte, coteja los productos enviados

adjunta autorizacion.

Embala los productos y actualiza el inventario.

contra la remesa de productos, completa, sella y firma
acta de recepcion de productos y la remesa de
productos.

Completa el acta de recibido conforme para servicio
de transporte.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
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B. Adquisicion a través de Bolsa Nacional de Productos, S.A. (BAISA)

1.

Direccion de Mercadeo y Comercializacion

Confecciona Solicitud de Compras (Formulario NUm.2), coloca los precios de
referencia actualizado en el mercado de los productos, sella, firma el documento y remite
a la Direccion General.

Direccion General

Recibe Solicitud de Compras, verifica lo detallado en el documento, coloca visto bueno
de estar de acuerdo y remite a la Direccion de Finanzas.

Direccion de Finanzas

Recibe y revisa la Solicitud de Compras incluye el nimero de cuenta del fondo de
Fideicomiso y remite a la Direccion de Administracion.

Direccion de Administracion

Recibe la Solicitud de Compras revisa la informacion, firma el documento, genera y
completa la nota (Mandato) autorizacion para comprar en BAISA con las descripciones
de los Productos que se desea adquirir, sella, firma y remite a la Direccién General.
Archiva la Solicitud de Compra.

Direccion General

Recibe y verifica la nota (Mandato) autorizando la Compra a través de BAISA, firma, de
estar todo correcto y lo envia a BAISA a través del Corredor de Bolsa.

BAISA

El Corredor completa y firma Oferta en Firme (Formulario de BAISA) con las
especificaciones minimas de la compra, adjunta la nota (Mandato) y lo presenta a las
autoridades de BAISA.

Realiza los procedimientos establecidos para la seleccion de proveedores a través de una
Bolsa de Productos Agropecuario, de acuerdo a lo establecido en dicha instancia para
ronda de negociaciones 0 registro de transacciones. Al momento de realizar o cerrar
alguna de las transacciones, completa el informe de resultado de rueda de negociaciones
y remite a la Oficina de Asesoria Legal del IMA.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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7.

10.

11.

IMA
Oficina de Asesoria Legal

Recibe informe de resultado de rueda de negociaciones y la documentacion sustentadora,
revisa documento, confecciona Contrato y remite a la Direccion General.

Direccion General

Recibe Contrato y documentacién sustentadora, revisa la informacion, firma de estar de
acuerdo. Remite a la Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Nota: Se debe notificar al Proveedor para que se apersone a la institucion y firme el
Contrato.

Oficina de Fiscalizacion General

Recibe Contrato y documentacion sustentadora, realiza el examen previo de
fiscalizacion, de no tener objecién se refrenda el documento, segin el monto de
delegacion de refrendo que le haya sido autorizado por el Contralor General de la
Republica. Remite a la Oficina de Asesoria Legal.

Nota: Los Contratos deben ser revisados por parte de Asesoria Juridica de la Contraloria
General de la Republica.

Oficina de Asesoria Legal

Recibe Contrato refrendado y documentacién sustentadora, revisa y remite copia
autenticada al Departamento de Proveeduria.

Nota: EI Contrato debe estar previamente autenticado por la Secretaria General o la que
haga la funcién.
Direccion de Administracion

Recibe copia autenticada del Contrato el Departamento de Proveeduria.
Remite copia a la Bodega para su recepcion y entrega copia autenticada al Proveedor.

Nota: Remite copia de Contrato y documentacion sustentadora al Departamento de
Contabilidad para gue se registre contablemente y se archive.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Mapa de Procedimiento
ADQUISICION A TRAVES DE BOLSA NACIONAL DE PRODUCTOS, SA. (BAISA}
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
BOLSA NACIONAL OFICINA DE
A A A DE PRODUCTOS, SA. FISCALIZACION
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DESCRIPCION DE PROCESOS

ONONCICIOXC,

Confecciona la Solicitud de Compra.

Verifica Solicitud de Compra, coloca visto bueno.

Recibe la Solicitud de Compra, incluye el nimero de
cuenta del fondo de Fideicomiso.

Recibe la Solicitud de Compra, firma y genera Nota
(Mandato).

Recibe, verifica Nota (Mandato) autorizando la
Compra a través de BAISA.

Firma Oferta en Firme con las especificaciones
minimas de la compra. Completa informe de resultado
de rueda de negociaciones

& ©

® 6 ©

Recibe informe de
confecciona el Contrato.

rueda de negociaciones y

Recibe el Contrato, firma de estar de acuerdo.

Realiza el examen previo de fiscalizacién, de no tener
objecion refrenda Contrato.

Recibe el Contrato refrendado.

Recibe Contrato autenticado, entrega a proveedor y
remite copia a la Bodega.
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C. Adquisicién a través de Invitacion
C.1 A través de Contrato

Direccion de Mercadeo y Comercializacion

Confecciona Solicitud de Compras (Formulario NUm.2), coloca los precios de
referencia actualizado en el mercado de los productos, sella, firma el documento y
remite a la Direccién General.

Direccion General

Recibe Solicitud de Compras, verifica lo detallado en el documento, coloca visto bueno
de estar de acuerdo y remite a la Direccién de Administracion.

Direccion de Administracion

Recibe Solicitud de Compras, revisa, firma autorizando la contratacién de productos,
bienes o servicios a través de invitacién y remite a la Direccion de Finanzas.

Direccion de Finanzas

Recibe y revisa Solicitud de Compras, incluye el nimero de cuenta del fondo de
fideicomiso y remite al Departamento de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria

Recibe y revisa que contenga las firmas la Solicitud de Compras, completa y emite las
Notas de Invitacion (Anexo NUm.1) que se utilizaran para contactar a los Proveedores,
cumpliendo con las caracteristicas, especificaciones y con los precios, de ser necesario,
remite a la Direccion General.

Nota: Las Notas de Invitacion son revisadas por la Oficina de Asesoria
Legal antes de su impresion.

Direccion General

Recibe las Notas de Invitacion, verifica las mismas y firma. Remite al Departamento
de Proveeduria.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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7.

10.

11.

12.

Departamento de Proveeduria

Recibe las diferentes Notas de Invitacion firmadas y las distribuye entre los
Proveedores personalmente o por los medios tecnoldgicos.

Proveedor

Recibe la Nota de Invitacién y de estar de acuerdo con las reglas establecidas completa
y envia la respuesta de aceptacion de los términos y condiciones establecidas en la
invitacion a proponentes. Envia al Departamento de Proveeduria.

IMA
Direccion de Administracion
Departamento de Proveeduria

Recibe las propuestas de los diferentes Proveedores, después de cumplido el periodo
establecido de entrega, completa el Cuadro de Analisis de Cotizaciones (Formulario
NUm.4).

Evalua las diferentes propuestas y selecciona al Proveedor que retuna las mejores
condiciones para el Estado en cuanto precio, calidad, volumen y demds caracteristicas y
remite expediente a la Oficina de Asesoria Legal con la lista del (los) Proveedor(es)
seleccionado(s).

Oficina de Asesoria Legal

Recibe la lista del (los) Proveedor(es) seleccionado(s) y los expedientes, revisa la
documentacion, confecciona la Resolucion (Anexo NUm.3) de adjudicacion y remite a
la Direccion General.

Direccion General

Recibe Resolucion de adjudicacion, revisa la informacion, firma de estar de acuerdo y
remite a la Oficina de Asesoria Legal.

Oficina de Asesoria Legal

Recibe y revisa Resolucion de Adjudicacion.
Completa y emite Contrato y lo remite a la Direccion General.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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13.

14.

15.

16.

17.

Direccion General

Recibe Contrato y documentacion sustentadora, revisa la informacion, firma de estar de
acuerdo. Remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

Nota: Se debe notificar al Proveedor para que se apersone a la institucion

y firme el Contrato.
Oficina de Fiscalizacion General
Recibe Contrato y documentacion sustentadora, realiza el examen previo de
fiscalizacion, de no tener objecidn, se refrenda el documento, segin el monto de
delegacion de refrendo que le haya sido autorizado por el Contralor General de la
Republica. Remite a la Oficina de Asesoria Legal.

Nota: Los Contratos deben ser revisados por parte de Asesoria Juridica

de la Contraloria General de la Republica.

Oficina de Asesoria Legal

Recibe Contrato refrendado y documentacion sustentadora, revisa y remite copia
autenticada, al Departamento de Proveeduria.

Nota: El Contrato debe estar previamente autenticado por la
Secretaria General o en quien se delegue la funcién.
Direccion Administrativa

Departamento de Proveeduria

Recibe copia autenticada del Contrato. Remite copia a la Bodega para su recepcion y
entrega copia autenticada al Proveedor.

Remite copia de Contrato y documentaciéon sustentadora al Departamento de
Contabilidad.

Direccion de Finanzas
Departamento de Contabilidad

Recibe copia de Contrato y documentacion sustentadora, registra contablemente y
archiva.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD
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Mapa de Procedimiento
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de referencia de los productos.

Recibe Solicitud de Compra, verifica lo detallado en el
documento y de estar de acuerdo coloca visto bueno.

Recibe y revisa Solicitud de Compra y firma
autorizando la contratacion.

Recibe Solicitud de Compra incluye el nimero de
cuenta del fondo de Fideicomiso.

Recibe la autorizacién, completa y emite las Notas de
Invitacion que se utilizardn para contactar al
Proveedor.

Recibe las Nota de Invitacion, verifica y firma.

Recibe Notas de Invitacién firmadas y las distribuye
entre los Proveedores.

Recibe la Nota de Invitacién, completa y envia la
respuesta de aceptacion.

Completa Cuadro de Analisis de Cotizacién. Evalla
las diferentes propuestas y selecciona al Proveedor
que redina las mejores condiciones.

ONMONONOIORONOKOIO

@ s
@
DESCRIPCION DE PROCESOS
Confecciona Solicitud de Compra, coloca los precios Recibe la lista del Proveedor seleccionado,

confecciona Resolucion..

Recibe la Resolucién y de estar de acuerdo firma.

Recibe la Resolucién, completa y emite el Contrato

Recibe Contrato, verifica y firma de estar de acuerdo.

Recibe el Contrato, realiza el examen previo de
fiscalizacién, de no tener objecion se refrenda.

Recibe el Contrato, remite copia autenticada.

Recibe copia de Contrato autenticado, remite copia a
la Bodega y entrega copia autenticada al Proveedor.

Recibe el Contrato y la documentacion sustentadora,
registra contablemente y archiva.

ONCNONCRGIOION0,
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C.2 A través de Orden de Compra

1.

Direccion de Mercadeo y Comercializacion
Confecciona Solicitud de Compras (Formulario NUm.2), coloca los precios de
referencia actualizado de productos, bienes o servicios en el mercado, sella, firma el
documento y lo remite a la Direccion General.

Direccion General

Recibe Solicitud de Compras, verifica lo detallado en el documento, coloca visto bueno
de estar de acuerdo y remite a la Direccion de Administracion

Direccion de Administracion

Recibe Solicitud de Compras, revisa, firma autorizando la contratacion de productos,
bienes o servicios a través de invitacion y remite a la Direccién de Finanzas.

Direccion de Finanzas

Recibe y revisa Solicitud de Compras, incluye el nimero de cuenta del fondo de
Fideicomiso y remite al Departamento de Proveeduria.

Departamento de Proveeduria

Recibe y revisa que contenga las firmas la Solicitud de Compras, completa y emite las
Notas de Invitacion (Anexo NUm.1) que se utilizaran para contactar a los Proveedores,
cumpliendo con las caracteristicas, especificaciones y con los precios; de ser necesario,
remite a la Direccion General.

Nota: Las Notas de Invitacion son revisadas por la Oficina de
Asesoria Legal antes de su impresion.

Direccion General

Recibe las Notas de Invitacion, verifica las mismas, firma y remite al Departamento de
Proveeduria.

Departamento de Proveeduria

Recibe las diferentes Notas de Invitacion firmadas y las distribuye entre los
Proveedores personalmente o por los medios tecnoldgicos.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD
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8.

10.

11.

12.

13.

Proveedor

Recibe la Nota de Invitacion y de estar de acuerdo con las reglas establecidas completa
y envia la respuesta de aceptacion de los términos y condiciones establecidas en la
invitacion a proponentes. Envia al Departamento de Proveeduria.

IMA
Direccion de Administracion
Departamento de Proveeduria

Recibe las propuestas de los diferentes Proveedores. Después de cumplido el periodo
establecido de entrega, completa el Cuadro de Analisis de Cotizaciones (Formulario
Num.4).

Evalla las diferentes propuestas y selecciona el Proveedor que reuna las mejores
condiciones para el Estado en cuanto precio, calidad, volumen y demas caracteristicas y
remite expediente a la Oficina de Asesoria Legal con la lista del (los) Proveedor(es)
seleccionado(s).

Oficina de Asesoria Legal

Recibe la lista del (los) Proveedor(es) seleccionado(s) y los expedientes, revisa la
documentacion, confecciona la Resolucién (Anexo NUm.3) y remite a la Direccion
General.

Direccion General

Recibe Resolucion, revisa la informacién, firma de estar de acuerdo y remite a la
Oficina de Asesoria Legal.

Oficina de Asesoria Legal
Recibe la Resolucion, revisa y remite copia autenticada al Departamento de Proveeduria.

Nota: La Resolucion debe estar previamente autenticada por la
Secretaria General o la que haga la funcién.

Direccion Administrativa
Departamento de Proveeduria

Recibe copia autenticada de la Resolucién y documentacién sustentadora.
Completa Orden de Compra (Formulario NUm.8), revisa, sella, firma y remite
adjuntando documentacién sustentadora a la Direccion de Finanzas.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD
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14.

15.

16.

17.

18.

Direccion de Finanzas

Recibe Orden de Compra y documentacion sustentadora, revisa la informacion incluye el
ntmero de cuenta del fondo de Fideicomiso, sella, firma y remite a la Direccion General

Direccion General

Recibe Orden de Compra y documentacién sustentadora revisa la informacion, firma y
remite a la Oficina de Fiscalizacion General.

Oficina de Fiscalizacion General

Recibe Orden de Compra y la documentacion sustentadora, realiza el examen previo de
fiscalizacion, de no tener objecion se refrenda el documento, segin el monto de
delegacion de refrendo que le haya sido autorizado por el Contralor General de la
Republica. Remite al Departamento de Proveeduria.

Direccion de Administracion
Departamento de Proveeduria

Recibe Orden de Compra y la documentacién sustentadora.

Remite copia de Orden de Compra a la Bodega para su recepcion y entrega original al
Proveedor.

Remite copia de Orden de Compra y documentacion sustentadora al Departamento de
Contabilidad.

Direccion de Finanzas
Departamento de Contabilidad

Recibe copia de Orden de Compra y documentacién sustentadora, registra contablemente
y archiva.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Mapa de Procedimiento
ADQUISICION ATRAVES DE INVITAGION
ATRAVES DE ORDEN DE COMFRA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
OFICINA DE'
DIRECCION DE . DIRECCIGN DE ADMINISTRACION DIRECCION DE FINANZAS OFICIANDE | PROVEEDOR FISCALIZACION
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DESCRIPCION DE PROCESOS

ONONOCIONOCIONOIO

()

Confecciona la Solicitud de Compra, coloca los
precios de referencia de los productos.

Recibe Solicitud de Compra, verifica lo detallado en el
documento y de estar de acuerdo coloca visto bueno.

Recibe y revisa Solicitud de Compra y firma
autorizando la contratacion.

Recibe Solicitud de Compra incluye el nimero de
cuenta del fondo de Fideicomiso.

Recibe la autorizacién, completa y emite la Nota de
Invitacibn que se utilizardn para contratar al
Proveedor.

Recibe la Nota de Invitacion, verifica las mismas y
firma.

Recibe las diferentes Notas de Invitacion firmadas y
las distribuye entre los Proveedores.

Recibe la Nota de Invitacion, completa y envia la
respuesta de aceptacion.

Completa el Cuadro de Anélisis de Cotizacion. Evalla
las diferentes propuestas y se selecciona al Proveedor
que redna las mejores condiciones.

®e e 66 ®®

Recibe la lista del Proveedor

confecciona la Resolucion.

seleccionado,

Recibe la Resolucion y de estar de acuerdo firma.

Recibe Resolucién y remite copia autenticada

Recibe copia autenticada, completa, sella y firma
Orden de Compra.

Recibe la Orden de Compra, incluye el nimero de
cuenta del fondo de Fideicomiso, sella y firma.

Recibe la Orden de Compra y firma.

Recibe la Orden de Compra, realiza el examen previo
de fiscalizacion, de no tener objecion refrenda.

Recibe la Orden de Compra, entrega al Proveedor y
remite copia a la Bodega.

Recibe copia de Orden de Compra, registra
contablemente y archiva.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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D. Entrega de Productos del Proveedor al IMA
1. Direccion de Mercadeo y Comercializacion

Completa el listado de la distribucidon de los productos y los lugares de entrega, el cual es
firmado por el Director y lo remite al Departamento de Proveeduria.

2. Direccién de Administracion
Departamento de Proveeduria

Recibe el listado de la distribucion de los productos y los lugares de entrega, revisa la
informacion, emite y completa Orden de Entrega (Formulario NUum. 5).

Entrega original de Orden de Entrega al proveedor y remite copia a la Bodega.

Nota: Informa a la Oficina de Auditoria Interna sobre cada orden de
entrega, parcial o total.

3. Proveedor

Recibe y revisa la Orden de Entrega, entrega los productos en la Bodega, presenta la
Factura Comercial y la Orden de Entrega.

4. Direccién Regional o Agencia
Bodega

Recibe los productos, coteja la informacion contra la Orden de Entrega y la Factura
Comercial, de no presentar objecién sella, firma la factura comercial y la entrega al
Proveedor.

Completa el Acta de Recepcion de Producto (Formulario Num.6) la cual es sellada y
firmada por el Almacenista, Jefe de Bodega y el Contratista. Entrega el original del Acta
de Recepcion de Producto al Proveedor.

Estiba los productos en la bodega, actualiza el inventario permanente y entrega las
recepciones a través de un Informe de Recepcidn al Departamento de Contabilidad.

Nota: Coordina con la Unidad de Auditoria Interna, la recepcion de
los productos.

5. Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa el Informe de Recepcién y Factura Comercial. Registra contablemente y
archiva.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD
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Mapa de Procedimiento

ENTREGA DE PRODUCTOS DEL PROVEEDOR AL IMA

INSTITUTO DE MERCADEC AGROPECUARIO

DIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACIGN DIRECCION REGIONAL OAGENCIA | PROVEEDCR

MERCADEO Y
. DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE
COMERCIALIZACION PROVEEDURIA BODEGA CONTABILIDAD
o @ ;
4

DESCRIPCION DE PROCESOS

Completa el listado de la distribucion de los productos y los lugares de entrega el cual es firmado por el Director.

Recibe el listado de la distribucion de los productos y los lugares de entrega, revisa la informacion, emite y completa
Orden de Entrega

Recibe y revisa la Orden de Entrega, entrega los productos en la Bodega, presenta la Factura Comercial y la Orden de
Entrega.

Recibe los productos, completa el Acta de Recepcion Conforme de Mercancia y la Recepcion de Productos.

Recibe y revisa el Informe de Recepcion y Factura Comercial. Registra contablemente y archiva.

OICHONOIC)

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
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Pago a Proveedores
Proveedor

Presenta Gestion de Cobro (Anexo NUm.4) y documentacién sustentadora en original o
copia dependiendo del documento a la Unidad Responsable del pago en el IMA.

IMA
Direccion de Finanzas
Unidad Responsable

Recibe la Gestion de Cobro y documentacion sustentadora, revisa la informacién, de no
estar completa, se devuelve al Proveedor para que complete la documentacién.

De estar completa y sin inconveniente, entrega el acuse de recibido al Proveedor.

Genera el nimero de cobro, completa y registra Orden de Desembolso (Formulario
NUm. 7) y el cuadro de control de desembolso.

Nota: La Unidad Responsable debe mantener un registro del saldo de los
pagos realizados por contrato u orden de compra.

Direccion de Finanzas

Direccion

Recibe Orden de Desembolso, Gestion de Cobro y la documentacién sustentadora, verifica
los documentos, sella y firma Orden de Desembolso y la Gestion de Cobro y remite la
informacion en el expediente a la Direccion General.

Direccion General

Recibe el expediente, verifica la informacion, firma la Orden de Desembolso y Gestion de
Cobro. Remite a la Direccion de Finanzas.

Direccion de Finanzas
Direccion

Recibe el expediente, revisa la Orden de Desembolso y Gestién de Cobro firmada.

Elabora y adjunta estado de cuenta del Banco Nacional de Panama y remite a la Oficina de
Fiscalizacion General.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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6. Oficina de Fiscalizacion General

Recibe el expediente y la documentacion sustentadora, realiza el examen previo de
fiscalizacion, de no tener objecion se refrenda la Orden de Desembolso, Gestion de Cobro,
segun el monto de delegacion de refrendo que le haya sido autorizado por el Contralor
General de la RepUblica. Remite al Banco Nacional de Panama. Remite el expediente al
Departamento de Contabilidad para su archivo.

Nota Num.1: De no tener personal para la entrega de la Orden de
Desembolso en el Banco Nacional de Panama, la misma sera entregada
por Servidores Pablico del IMA.

Nota NUm.2: A la Orden de Desembolso se le adjunta el contrato entre
el IMA 'y el Proveedor.

7. Banco Nacional de Panama

Recibe la Orden de Desembolso, Gestion de Cobro y la documentacion sustentadora,
revisa la informacion.

De estar completa y sin inconveniente emitira el pago respectivo al proveedor. De no estar
completo se devuelve para subsanar.

Notifica formalmente a la Entidad Ejecutora, al Fideicomitente y a la Contraloria General
de la Republica, adjuntando copia de la constancia de que se ha procedido con el
desembolso.

8. IMA
Direccion de Finanzas
Direccion

Recibe la constancia de que se ha procedido con el desembolso del pago al Proveedor y
remite copia al Departamento de Contabilidad para que realice el registro contable.

Nota: En caso de emitirse cheque, se procede a realizar el tramite
correspondiente para la entrega del mismo.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Mapa de Procedimiento

PAGO A PROVEEDORES

INSTITUTC DE MERCADEO AGROPECUARIO
CFICINA DE‘ BANCOC

PRCVEEDCR DIRECCION DE FINANZAS DIRECCION FISCALIZACION NACIONAL’

UNIDAD - GENERAL GENERAL DE PANAMA

DIRECCION
RESPONSABLE
2 2
@ \2) 3 4
/R
5 o\ 7

(8)

DESCRIPCION DE PROCESOS

CIORONOICIOIONC.

PRESENTA LA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTACION SUSTENTADORA A LA UNIDAD RESPONSABLE DEL PAGO.

REVISA LA GESTION DE COBRO Y DOCUMENTACION SUSTENTADORA, COMPLETA LA ORDEN DE DESEMBOLSO Y EL CUADRO DE
CONTROL DE DESEMBOLSO..

VERIFICA LA ORDEN DE DESEMBOLSO, GESTION DE COBRO Y LA DOCUMENTACION SUSTENTADORA Y FIRMA.

VERIFICA LA INFORMACION, FIRMA LA ORDEN DE DESEMBOLSO Y LA GESTION DE COBRO.

REVISA LA ORDEN DE DESEMBOLSO Y LA GESTION DE COBRO FIRMADA, ELABORA Y ADJUNTA ESTADO DE CUENTA DEL BANCO NACIONAL
DE PANAMA.

REALIZA EL EXAMEN PREVIO DE FISCALIZACION, DE NO TENER OBJECION SE REFRENDA LA ORDEN DE DESEMBOLSO Y LA GESTION DE
COBRO, SEGUN EL MONTO DE DELEGACION DE REFRENDO QUE LE HAYA SIDO AUTORIZADO POR EL CONTRALOR GENERAL DE LA
REPUBLICA.

REVISA LA INFORMACION Y EMITE EL PAGO CORRESPONDIENTE AL PROVEEDOR.

RECIBE LA CONSTANCIA DE LA TRANSACCION DEL PAGO AL PROVEEDOR Y REMITE COPIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA
QUE SE REALICE EL RESPECTIVO REGISTRA CONTABLEMENTE.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos

34



No. 28076-A Gaceta Oficial Digital, lunes 18 de julio de 2016

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Manual de Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Productos, Pégina 27
Bienes y Servicios para el Programa la Solidaridad Alimentaria

FORMULARIOS

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Fecha: / / /

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
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REMESA DE PRODUCTOS

Formulario Nam.1

NUm.

Origen
Provincia o Comarca: Provincia o Comarca:
Unidad Administrativa: Unidad Administrativa:
. . N P Valores .,
Cantidad | Unidad Descripcion Cddigo Unitario Total Observacion

Despachado por:

Autorizado por:

Recepcionado por:

Nota: Adjuntar la autorizacion de la Direccién de Mercadeo y Comercializacion.

Autorizado por:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Piblicos
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Formulario Nim.1

REMESA DE PRODUCTOS

A. OBJETIVO: Llevar un registro de los productos que se trasladaran de una

bodega a otra dentro del IMA, a nivel nacional.

B. ORIGEN: Direccién Regional o Agencia.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.

2. Num.: Numeracion de control del formulario.

Origen

3. Provincia/ Comarca: Lugar de donde se origina el traslado de los productos.

4. Unidad Administrativa: Unidad que entrega el traslado de los productos.

Destino

5. Provincia / Comarca: Lugar de donde se recibe el traslado de los productos.

6. Unidad Administrativa: Unidad que recibe el traslado de los productos.

7. Cantidad: Es el total de renglon trasladado.

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

9. Descripcion: Nombre y especificacion del producto solicitado.

10. Cédigo: Codigo de identificacion del producto.

11. Valores: Costo unitario y total del producto por renglon.

12. Observacion: Anotar cualesquiera aclaracién necesaria para ampliar el
traslados.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD Bienes Publicos
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13. Despachado por: Rdbrica del Responsable del despacho en la Bodega.
14. Autorizado por: Rubrica del Jefe de la Bodega.
15. Recepcionado por: Rdbrica del Responsable de la recepcion en la Bodega.
16. Autorizado por: Rubrica del Jefe de la Bodega.
17. Sellos: Sellos de la Bodega de origen y destino cuando se recibe y

despachan los productos.

D. DISTRIBUCION:

Original: Direccion Regional / Agencia que recibe la remesa de productos.
Copia: Direccion Regional / Agencia que entrega la remesa de productos.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y
Bienes Publicos
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Formulario Nim.2

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

-"q REPUBLICA DE PANAMA
SOLICITUD DE COMPRAS
Fecha: / / / / Nam.

Direccion: Unidad:
NUm. De cuenta Fondo de Fideicomiso:

NUm. | Cantidad Unidad Descripcion Pr_ecp Estimado
Unitario Total

SUB TOTAL

ITBMS

TOTAL

Observacion:

Confeccionado por: Visto Bueno
Autorizado por: Direccién de Administracién
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD Bienes Publicos
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Formulario NUm.2

SOLICITUD DE COMPRAS

A. OBJETIVO: Dejar constancia de la solicitud de compra de los productos
solicitados.

B. ORIGEN: Direccion de Mercadeo y Comercializacion.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.

2. Num.: Numeracion de control del formulario.

3. Direccion: Nombre de la Direccién de la que pertenece la Unidad que
solicita la compra.

4. Unidad: Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la compra.

5. NOm.: Numeracidn de los renglones utilizados por cada producto.

6. Cantidad: Cantidad de productos solicitados.

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

8. Descripcion: Nombre y especificacion del producto solicitado.

9. Precio Estimado: Precio unitario y total de lo que se desea adquirir.

10. Subtotal: Sumatoria de los precios unitarios y totales de los precios
estimados.

11. ITBMS: Impuesto del 7%.

12. Total: Sumatoria del subtotal y el ITBMS.

13. Observacion: Anotar cualesquiera aclaracion necesaria para ampliar.

14. Confeccionado por: Nombre del servidor pablico responsable de completar la
informacion.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD Bienes Publicos
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15. Autorizado por: Rubrica del Director de Mercadeo y Comercializacion.
16. Visto Bueno por: Rubrica del Director General.

17. Direccion de Administracion:  Rubrica del Director de Administracion.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.
Copia: Direccion de Mercadeo y Comercializacion.
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD Bienes Publicos
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Formulario Nim.3

I REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO

ACTA DE RECIBIDO CONFORME PARA SERVICIO DE TRANSPORTE

Fecha:/ [ [ | Hora: Nam.
Origen: Destino:

Nota de Autorizacion: Remesa de Productos: Contrato:
Sello: Placa: Factura:

Por medio de la presente Acta certificamos que hemos Recibido Conforme de:
, el servicio de transporte de los productos siguientes:

Cantidad Unidad Descripcion

Observacion:

Bodega: Proveedor: Administracion:
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD Bienes Publicos
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Formulario NUm.3
ACTA DE RECIBIDO CONFORME PARA SERVICIO DE TRANSPORTE

A. OBJETIVO: Certificar el servicio de transporte que transportd los
productos de un lugar a otro.

B. ORIGEN: Bodega.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.

2. hora: Hora cuando se recibi6 el producto.

3. Ndm.: Numeracion de control preimpreso en el formulario.

4. Origen: Regional o Agencia de donde sale el transporte.

5. Destino: Regional o Agencia de donde llega el transporte.

6. Nota de Autorizacion:  Documento que autoriza al Proveedor hacer la entrega.

7. Remesas de Productos:  Documento que autoriza a despachar y recepcionar los
productos entre las regionales u agencias.

8. Contrato: Numero de Control del documento contractual.

9. Sello: Numero de control del sello que se coloca en la puerta del
transporte, de ser necesario.

10. Placa: Identificacion del vehiculo.

11. Factura: Anotar el namero de control de la factura comercial del
Proveedor.

12. Recibido Conforme de: Indicar el nombre del Proveedor.

13. Cantidad: NUmero de productos despachados.

14. Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, bultos

etc.).

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD
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15. Descripcion:
16. Observacion:

17. Bodega:

18. Proveedor:

19. Administracién:

20. Sellos:

D. DISTRIBUCION:

Nombre y especificacion del producto.
Breve explicacion que permita ampliar la informacion.

Nombre y firma del servidor pablico responsable de la
recepcion de los productos.

Nombre y firma del responsable de la entrega por parte del
Proveedor.

Nombre y firma del servidor pablico responsable de la
verificacion por parte de la Administracion del IMA.

Sello de la bodega y de la Administracion.

Original: Proveedor
Copia: Bodega
DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y

CONTABILIDAD

Bienes Publicos
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g

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO

CUADRO DE ANALISIS DE COTIZACIONES

Formulario Num.4

Fecha: / / / / Solicitud Nam.
PROVEEDOR1 | PROVEEDOR2 | PROVEEDOR 3

RENGLON | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION o | TOTAL | R | TOTAL | Rheci, | TOTAL

Subtotal

ITBMS

Total
OBSERVACION:
Cotizador Jefe Director de Administracion

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Pablicos
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

OBJETIVO:

ORIGEN:

. CONTENIDO:

Fecha:
Solicitud Nam.
Renglon.:
Cantidad:

Unidad:

Descripcion:

Proveedor:

Precio Unitario:

Total:

Subtotal:

ITBMS:

Total:

Observacion:

Cotizador:

Jefe:

Formulario NUm.4

CUADRO DE ANALISIS DE COTIZACIONES

Cotizar los precios del bien/servicio con las diferentes Proveedores o
Contratistas.

Departamento de Proveeduria.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.
Numero secuencial de control del formulario.

Linea del producto o servicio que se desea adquirir.
Numero de producto que se desean adquirir.

Numero de productos en (docenas, decenas, galones, cajas, litros,
entre otros).

Detalle del producto o servicio que se desea adquirir.
Agente Econdmico que participa en la cotizacion.

Costo por unidad.

Costo multiplicada entre el precio unitario y la cantidad.
Sumatoria del total de cada proveedor.

Impuesto de transferencia de bienes e inmuebles.
Sumatoria del subtotal y el ITBMS.

Anotar cualquier comentario necesario.

Nombre del servidor publico responsable de la cotizacion producto
de las invitaciones realizadas.

Firma del Jefe del Departamento de Proveeduria.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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16. Director: Rubrica por parte de la Direccion de Administracion.

D. DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad
Copia: Departamento de Proveeduria

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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vy

Form
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
ORDEN DE ENTREGA

DATOS DE ENTREGA

ulario NUm.5

NUm.
Fecha: Hora:
Lugar de Entrega:
Direccion:
Contrato: Teléfonos: Contacto:
DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre:
Ubicacion: Tel.:
Modalidad de Entrega: [ global [ parcial

MERCANCIA POR ENTREGAR
Cantidad Unidad Descripcion Valor

Unitario Total
TOTAL

Depto. de Compras: Proveedor
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fond

os y Bienes Publicos
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Formulario Nim.5

ORDEN DE ENTREGA

A. OBJETIVO: Notificar al Proveedor la entrega de la mercancia parcial o
toral, segun Orden de Compra o Contrato.

B. ORIGEN: Bodega.

C. CONTENIDO:

1. Nim.: Numeracion de control preimpreso en el formulario.

2. Fecha: Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.

3. Hora: Hora cuando se recibi6 el producto.

4. Lugar de Entrega: Ubicacion de la Bodega donde se va a entregar la mercancia.
5. Direccion: Nombre de la Direccién que recibe la mercancia.

6. Contrato: Numero de control del documento contractual.

7. Teléfono: nameros telefonicos para poder contactar.

8. Contacto: Servidor publico responsable del contacto.

DATOS DEL PROVEEDOR

9. Nombre: Nombre del Proveedor.

10. Ubicacion: Lugar donde se encuentra ubicado el Proveedor.
11. Modalidad de Entrega:  Seleccionar si la entrega es total o parcial.

MERCANCIA POR ENTREGAR

12. Cantidad: Numeros de la mercancia que se va a entregar.
13. Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
14. Descripcion: Nombre y especificacion del producto.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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15. Valor: Anotar el costo individual y total del producto.
16. Total: Sumatoria de los totales de cada renglén.

17. Depto. de Compras:

18. Proveedor:

19. Sello:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Nombre y firma del responsable de la Jefatura del
Departamento.

Nombre y firma del responsable de recibir el documento.

Departamento de Compras.

Proveedor
Departamento de Compras

CONTABILIDAD

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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I REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO

ACTA DE RECEPCION DE PRODUCTO

Formulario NGm.6

Fecha:/ [ [ | Hora: Nam.
Origen: Destino:

NUm. Contrato: NUm. Orden de Entrega:

Factura: NUm. Boleta de Peso: Sello:

NUm. Contenedor/Placa de Camién/Num. De Cabezal:

Hemos RECIBIDO CONFORME del contratista:

Los productos sefialados a continuacion:

Cantidad Producto Peso | Cadigo Valor

Bulto / Caja | Unidad Unitario Total

Total

Observacion:

Almacenista: Jefe de Bodega: Por el Contratista:
Nombre: Nombre: Nombre:

Firma: Firma: Firma:

Cédula: Cédula: Cédula:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Formulario NOm.6

ACTA DE RECEPCION DE PRODUCTO

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. hora:

3. Nim.:

4. Lugar de Entrega:

5. Orden de Entrega:

6. Sello:

Certificar la recepcion de los productos de parte del
Proveedor, segin el monto del Contrato.

Bodega.

Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.
Hora cuando se recibi6 el producto.

Numeracion de control preimpreso en el formulario.
Ubicacién de la Bodega donde se recibe los productos.
Documento que autoriza al Proveedor hacer la entrega.

Numero de control del sello que se coloca en la puerta

del transporte, de ser necesario.

7. Placa:

8. Contrato:

9. Factura:
del Proveedor.

Identificacion del vehiculo.

NuUmero de Control del documento contractual.

Anotar el nimero de control de la factura comercial

10. Recepcion de Producto: Numero de control secuencial del documento de
Bodega.

11. Recibido Conforme de: Indicar el nombre del Proveedor.

12. Cantidad: Numero de productos despachados.

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

14. Descripcion:

15. Valor:

Nombre y especificacion del producto.

Anotar el costo individual y total del producto.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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16. Total: Sumatoria de los totales de cada renglon.
17. Observacion: Breve explicacion que permita ampliar la informacion.
18. Almacenista: Nombre y firma del servidor pablico responsable de la

recepcion de los productos.

19. Jefe de Bodega: Nombre y firma del responsable de la entrega por parte

del Proveedor.

20. Por el Contratista: Nombre y firma del servidor pablico responsable de la
verificacion por parte de la Administracion del IMA.

21. Sellos: Sello de la bodega y de la Administracion.

D. DISTRIBUCION:

Original: Proveedor.
Copia: Bodega.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Formulario Num.7
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
PROGRAMA PARA LA SOLIDARIDAD ALIMENTARIA
ORDEN DE DESEMBOLSO
Ndm.
Panama, de de20
Lcda.
Banco Nacional de Panama
Casa Matriz
Ciudad

Distinguida Lcda.:

Por delegacion del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, se autoriza hacer efectivo el
pago del Programa de Solidaridad Alimentaria, de la cuenta Banco Nacional — Fiduciaria

Cuenta NUm.10000184650. Por el , segun contrato

Se ordena el desembolso mediante ACH a la cuenta nimero del

Banco a nombre de
por la suma de

(B/. ).

Factura comercial Gestién de Cobro

Direccion de Finanzas

Direccién General IMA

Contraloria General

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. NUm.:

2. Fecha:

3. Lcda. :

4, Por el:

5. Segun contrato:
6. Cta. nim.:

7. Banco:

8. A Nombre de:

9. Suma de:
10. B/.
11. Factura:

12. Gestion de Cobro:

13. Dir. Finanzas:

14. Direccion General:

15. Contraloria;

Formulario NGm.7

ORDEN DE DESEMBOLSO

Autorizar el desembolso al Proveedor por el producto, bien o
servicio recibido en el IMA.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Numeracion de control preimpreso en el formulario.
Dia, mes y afio cuando se confecciona el documento.

Servidora publica del Banco Nacional de Panama responsable
de autorizar el pago.

Productos, bienes o servicio por parte del Proveedor.
NUmero del documento contractual.

Numero de cuenta del Proveedor para que se le haga la
transferencia.

Banco a la cual le pertenece el niUmero de cuenta.

Nombre completo del duefio de la Cta.

Cantidad de dinero en letras a desembolsar al Proveedor.
Cantidad de dinero en nimeros a desembolsar al Proveedor.
Anotar el nimero de control de la factura comercial.
Numero de control de la gestion de cobro.

Firma de autorizacion del responsable de la Direccion.

Firma del visto bueno del Director.

Firma del refrendo del responsable segun el monto contratado.

CONTABILIDAD

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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16. Sellos: Sello de la Dir. Finanzas, Direccion General y de la CGR.

D. DISTRIBUCION:

Original: Banco Nacional de Panaméa
Copia 1": Departamento de Contabilidad
Copia 2¢%-: Contraloria General de la Republica

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Formulario NGm.8

I REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
ORDEN DE COMPRA
DIA MES ANO
coD. SOLICITUD DE COMPRA
RUC.
PROVEEDOR: Teléfono :
LUGAR Y FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER LOS BIENES O SERVICIOS SIGUIENTES:
NIDAD DE PRE
RENGLON | canTiDAD |V DESCRIPCION clo UNITARIO
MEDIDA TOTAL
FONDO DE FIDEICOMISO | IMPORTE SUB-TOTAL
Cuenta: FORMA DE PAGO:
TOTAL
TIEMPO DE ENTREGA :
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR GENERAL FECHA
DIRECCION DE FINANZAS CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA FECHA
1.M.A.
FONDO DE FIDEICOMISO
Fecha: ESPACIOS PARA SELLOS
ACEPTO: FECHA:
CEDULA: VENCE:

COMPRAS AL CREDITO: Se aplicard multa del 4%.

Para el cobro de estos Bienes o Servicios, debe utilizar el Formato de "Cuenta Institucional”, que serd suministrado por el Departamento de Tesoreria

La cuenta debe ser presentada 15 dias después de haber entregado la mercancia.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

Formulario NGm.8

ORDEN DE COMPRA

Servicios.

Direccion de Finanzas.

Dejar constancia de la Orden de Compra de los productos o

C. CONTENIDO:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16. Direccion de Finanzas:

Fecha:

Solicitud de Compra:

Proveedor:
Lugar y Fecha de
Entrega:

Sirvase Atender:
Renglon:
Cantidad:
Unidad:
Descripcion:
Precio Unitario:
Subtotal:

Total:

Jefe de Compras:
Autorizado por:

Director General:

Dia, mes y afio cuando se confecciona el formulario.
Numeracidn de control del formulario.
Nombre completo del proveedor.
Descripcion completa del lugar de entrega del bien o servicio
la fecha.
Seleccionar si es un bien o servicio.
Linea del producto o servicio que se adquiridos.
Numero de productos solicitados.
Unidad de medida utilizada (docena, galones, cajas, etc.).
Nombre y especificacion del producto solicitado.
Precio unitario de lo que se desea adquirir.
Sumatoria de los precios unitarios y totales de los precios.
Sumatoria del subtotal.
Rubrica del Jede de Compras.
Rubrica del Director de Mercadeo y Comercializacion.
Rubrica del Director General.

Rubrica del Director de Finanzas.

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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ANEXOS

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE
CONTABILIDAD
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Anexo Num.1
-'":I REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
PROGRAMA PARA LA SOLIDARIDAD ALIMENTARIA

NOTA DE INVITACION A PROPONENTES

NUm.
Panama, de de20
Sefiores
E. S. D.

Distinguidos Sefiores:

Nos permitimos extenderles formal invitacion a este acto de Seleccion de Contratista
que lleva a cabo el IMA, de conformidad con el Reglamento del Programa para la
solidaridad Alimentaria aprobado mediante Decreto Ejecutivo No.64 de 30 de
noviembre de 2007.

I.  OBJETO DE INVITACION: compra de bultos de
de gramos o gramos a razon de
unidades por bulto. Para abastecer las ferias y tiendas del IMA a nivel nacional
de por un periodo de meses.

Il. CONDICIONES Y TERMINOS: se establece lo siguiente:

1. Calidad de Producto: debe provenir del proceso industrial de
de variedades duros y suave.

REQUISITOS:

Pureza 100% proveniente de trigo.
Olor caracteristico.

Color blanco caracteristico.
Textura polvo harinoso.

SELLO DE

COMPRAS

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE

CONTABILIDAD Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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Anexo NUm.2
Modelo de Contrato
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
CONTRATO DE COMPRAVENTA DE HARINA DE TRIGO
CONTRATO___ 2015

Entre el INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO (IMA]), Institucién Oficial del
Estado panamefio representada en este acto por el
» Varon, panamefio, mayor de edad, portador de la cédula de identidad personal
Mo, -+ en su condicion de Director General del INSTITUTO DE MERCADEOQ
AGROPECUARIO debidamente facultado para este acto segin Resuelto N*

— de_ _de de 20 __donde se le delega la representacion legal del
Fideicomitente, quien adelante se denominara EL IMA por una parte, ¥ por la otra la
empresa » sociedad anénima debidamente inscrita a Ficha
N » Rollo N° e Imagen N* en la Seccién de Micropeliculas Mercantil

del Registro Piblico en la Republica de Panama ¥ representada en este acto por
» Varén, panameinio, mayor de edad, portador de la

cedula de identidad personal No. | con domicilio en el Corregimiento de
, Urbanizacién __ |, Calle
, Frente . Provincia de D en

su condicion de Representante Legal de la sociedad y en adelante denominado EL
VENDEDOR, quienes en adelante y en conjunto se denominaran LAS PARTES, a
quienes se le han reconocide plena capacidad de actuar, han celebrado el presente
Contrato de Compraventa de Harina de Trigo- White Brands, con sujecién a lo dispuesto
en la Resolucién de Gabinete No. de de de 200 |, el Contrato de
Fideicomiso del Programa para la Solidaridad Alimentaria aprobado mediante
Resolucion de Gabinete No. 129 de 31 de octubre de 2007, y Articulo 6 del Decreto
Ejecutivo No. 64 de 30 de noviembre de 2007 ¥ de conformidad con las siguientes
clausulas:

PRIMERA: Las partes declaran que, en virtud de la seleccién de proveedor realizada a
través del procedimiento de Invitacién a Proponentes FF-IP-84-2015 aprobado por el
Instituto de Mercadeo Agropecuario comeo Entidad Ejecutora del Programa de
Solidaridad Alimentaria, mediante Resolucién DG-DAL-308-2015 del 8 de Julio de
2015, EL VENDEDOR se compromete a realizar el presente contrato de compraventa
de dieciocho mil (18,000} bultos de harina de trigo- white brands, la cual se ha

comprometido entregar a EL IMA en los plazos y condiciones que sefiala en el presente
contrato de compraventa.

SEGUNDA: Declara EL. VENDEDOR que s compromete a la produccion v venta de la

cantidadde } bultos de harina de trigo, cada bulto debe contener
() unidades de ( } gramos o

{ ) gramos cada unidad de Harina de Trigo- White Brands, haciendo un total

de - ( .} unidades de harina de trigo-White Brands.

LAS PARTES acuerdan que el envasado sera realizado por parie de EL VENDEDOR
seglin las especificaciones establecidas en el presente contrato; el productos requerido se
hara cumpliendo con los requisitos ¥ demas condiciones que establezca la Institucién,

TERCERA: EL IMA pagara a EL VENDEDOR por la produccion v venta de

{ | rbultos de [ ) unidades de () gramos o

{ ) gramos cada unidad de Harina de Trigo-White Brands: ghietn

de este contrato lo siguiente:

DIRECCION NACIONAL DE METODOS Y SISTEMAS DE Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos
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P

»

1.

La suma de IBf. } el bulto de
unidadeés, siendo el total de bultes objeto de este confrato la suma de
{ ) bultos,
Siendo el monto total de este contrato la suma de

{B/. )

CUARTA: Declaran y aceptan las partes que en la compraventa de los

(

} bultos de harina de trigo, se aplicaran las siguientes condiciones:

Seran por cuenta y costo de EL VENDEDOR, todos los gastos de movilizacion,
transporte, traslacion, cargue y descargue del producto hacia las instalaciones
¥/o bodegas del IMA, en la Ciudad de Panama vy sus regionales.

EL VENDEDOR entregara el producto de la sipuiente manera:
Debe provenir del procese industrial de trigo de variedades duro o suave, en

bultos de {_) unidades cada uno, de ) o
{___) gramos

Pureza:.............................. 100% proveniente de trigo.

QlOT s e ens . cATACTETIS T CO,

Colori.iiceciicarrenniiianssnen.... blaneo caracteristico.

Texturai...oceiiieeevevnvven e polve harinoso.

Proteina: _...........cc..coo........minimo 7%,

Acidezi..........cceevieeeennnn .. 0.15% maximo.

Humedad maxima:............., 14%,

Cenizas:.......oooviiviiiieean . 1,09,

Libre de materias extranas.

Libre de contaminantes,

Libres de plagas.

Fecha de expiracion: cuatro (4) meses después de la fecha de produccidn,
Registro sanitario vigente.

Rotulado: debe cumplir con los requerimientos de etiquetado establecido por las
autoridades nacionales respectivas. Indicando: marca, fabricante, pais de origen,
ingredientes, aditivos y demas informacion del proveedor.

- EL VENDEDOR se compromete a realizar el empaque de la harina en

presentaciones de { _Jgramosa
{__) gramos. El material del empaque debe permitir la buena conservacion del
producto bajo las condiciones de almacenamientos cominmente recomendadas
¥ permitir la manipulacién de éste sin deterioro. EL VENDEDOR garantiza la vida
del producto por {__) dias siempre que se almacene en lugar fresco
¥ seco. El material a utilizarse en el empaque sera de polietileno de calibre una
punto setenta y cinco (1.75) € impreso a colores y las 1) unidades
irdn en bolsa de polietileno transparente. Antes de realizarse la entrega del
producto empacado debe pesarse el producto garantizando la cantidad a entregar.

QUINTA: EL VENDEDOR se compromete & realizar la produccion y venta de la cantidad
de producto mencionado en la clausula Primera de este contrato durante la vigencia del
presente contrato, de acuerdo a los requerimientos del IMA, las entregas se realizaran
de manera parcial, hasta completar la cantidad de quintales. La entrega debe efectuarse
en las bodegas y /o las instalaciones del IMA.

SEXTA: EL VENDEDOR se compromete a realizar las entregas parciales dentro de la
vigencia del presente contrato. Tendrd vigencia el presente contrato a partir del
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refrendo por Contraloria General de la Repiiblica y una vez emitida la orden de
entrega por parte del Departamento de Compras, en un periodo de seis [_) meses.

SEPTIMA: Los pagos se realizaran a través de la cuenta 10000184650 del Banco
Nacional de Panama-Fiduciaria, una vez se haya firmado el contrato respectivo y contra
presentacion de facturas originales. Estos se podran realizar mediante cheque de
gerencia, transferencias bancarias u otro método de pago establecido por el sistema
bancario, el cual debe ser seleccionado ¥ solicitado por escérito por EL VENDEDOR. Los
pagos se hardn en un periodo de dos (] semanas, como minimo, después de la fecha de
recepeion de los documentos requeridos por parte de EL IMA.

Parigrafo: EL VENDEDOR para la presentacion de cuenta debera entregar los
siguientes documentos: Aviso de Operaciones de la empresa, Copia de cédula del
Representante Legal, Paz vy Salvo de la Caja de Seguro Social vigente, Paz y Salvo del Mef
vigente, Certificacién del Registro Piblico, Factura fiscal del Proveedor sellada por
regional, Acta de recibido conforme de mercancia con sello de la regional ¥ firma del
recibido conforme, Gestién de cobro [debidamente llenaday.

OCTAVA: EL VENDEDOR establecera en cada facturacion la forma de pago seleccionada
¥ en su defecto, =e le cancelara el importe resultante de la mercancia a que se refiere el
presente contrato, mediante Cheque de Gerencia a favor de EL VENDEDOR.

EL VENDEDOR, conviene en pagar a EL IMA, en concepto de multa por incumplimiento,
el cuatro (4%) por ciento del monto total del contrato dividido entre treinta (30} por cada
dia de atraso, siempre que la entrega se haya efectuado después del tiempo acordado y
de todas las extensiones que se hubiesen concedido.

NOVENA: Declaran LAS PARTES, que sera potestativo de EL IMA dar por terminada la
relacion contractual de manera unilateral, también sera causal de resolucion unilateral
del contrato cuando:

1. SBurja incumplimiento por parte de EL VENDEDOR por la no entrega en el plazo
pactado,

2. Por la no satisfaccion de parte del IMA de la calidad y cantidad del producto entregado
{cuando la cantidad no sea la pactada),

3. Por el no cumplimiento de las condicionies establecidas en el presente contrato v la
Invitacion a Proponentes__  farmado éste parte integral del contrato.

4. La quiebra ¢ el concurse de acreedores de EL VENDEDOR, o por encontrarse éste en
estado de suspension o cesacitn de pagos sin que se haya producido la declaratoria de
quiebra correspondiente.

Cumpliéndose algunos de éstos supuestos se entenders que existe incumplimiento por
parte de EL VENDEDOR.

DECIMA: La erogacitn que ocasione el presente contrato serd cargada a la Cuenta
No.10000184650 BANCO NACIONAL DE PANAMA-FIDUCIARIA FIDEICOMISO DEL
PROGRAMA DE SOLIDARIDAD ALIMENTARIA,

UNDECIMA: PRORROGA DEL CONTRATO: LAS PARTES convienen que antes del
vencimiento de este contrato podran acordar la renovacidn del mismo de mutue acuerdo
¥ en base a los mismos términos ¥ condiciones pactados en el presente documento.
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D:UDDECMA: El presente contrato no genera impuestos de Timbres, de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 873, numeral 26 del Codigo Fiscal de la Republica de Panama,

ACEPTAMOS SIN RESTRICCIONES NI OBJECIONES LO ESTIPULADO EN ESTE
CONTRATO, PARA LO CUAL LO FIRMAMOS EN LA CIUDAD DE PANAMA FL

( IDE_____DE?20__.

INSTITUTO DE MERCADEO
AGROPECUARIO

DIRECTOR GENERAL

PROVEEDOR

REPRESENTANTE LEGAL
Cédula No,

REFRENDADO POR.

CONTRALORIA-GENERAL DE LA REPUBLICA

FECHA:
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Anexo NUm.3

Modelo de Resolucion

REPUBLICA DE PANAMA
-INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
RESOLUCION
De de de 20 ___

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE MERCADEO &GROPEC'UMO
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,

CONSIDERANDO:

Que rqediante Resolucion No. 124 de 22 de octubre de 2007, el Consejo de Gabinete
aprobd la creacién del Programa para la Solidaridad Alimentaria, a fin de garantizar
el acceso de la poblacién a los productos alimenticios de primera necesidad.

Que para fines de este Programa para la Solidaridad Alimentaria, se autorizé al
INSTITUTO, mediante Resolucién de Gabinete No. © de 22 de febrero de 2008, para
la compra de productos o servicios, entre estos la compra de harina con la finalidad
de abastecer la existencia de este producto, para la éptima ejecucién del Programa
de Solidaridad Alimentaria.

Que el INSTITUTO, para la compra de_ bhultes de , para
abastecer las ferias y tiendas del IMA a nivel nacicnal, se procedis a través del Acto
de Invitacién a Proponentes , &l tramite de seleccién de uno o mas
proveedores de estos productos y el cual se le adjudics a la empresa

presentando propuesta segun las condiciones establecidas en la

Invitacion, tal como fue solicitade y por lo tanto el mas favorable para la
INSTITUCION.

Cue es fac;.lltad del INSTITUTO seleccionar a los proveedores del Programa para
la Solidaridad Alimentaria.

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Seleccionar a la empresa , para
la Compra ¥ Venta de dieciocho mil | ! bultos de veinticuatre { |} unidades
de_ = en presentacién de gZr. o gr., cuyo precio por bulto es
de B/ ), con la finalidad de

abastecer las Tiendas v Ferias del IMA a nivel nacional por un periodo de meses.
El precio total del contrato es por la suma de
|Bf. ).

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar la celebracién del respectivo contrato.

ARTICULO TERCERO: Esta resclucién empezara a regir a partir de su firma.
Fundamento Legal: Articulo 1, Resolucién de Gabinete No. 9 de 2008; Artic 6,

Decreto Ejecutivo No. 64 de 30 de noviembre de 2007; Resolucion CE-02- o e
Brde noviembre de 2007 del Instituto de Mercadeo Agropecuario.

COMUNIQUESE Y CUMPLAS?F

DIRECTOR GENERAL
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Anexo NUm.4

REPUBLICA DE PANAMA
GESTION DE COBRO

Institucion N

{Para uso Oficial)
Numero

(Para Uso Oficial)

|:| Tesoro Nacional

|:| Fondo Institucional

Fecha
Hora

{Nombre del Fondo)

Nombre

Cédula o RUC

Firma del representante
legal o su equivalente

A FAVOR DE
Codigoe de Proveedor
Fecha de elaboracion
Ceédula Teléfono

Endosar anombre de

Fecha del endoso

Cédula o RUC del
adjudicatario del endoso

Firma del que cede los
derechos al adjudicatario

Contrato Num.

Addenda Nam.

Convenio Nam.

Resolucion Nam.

Orden de Compra Nam.

DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO

(Descripcién de hien o servicio brindado)

VALORES EN BALBOAS

Valor Bruto

Menos
%)
%)

Mas
ITEBMS
SUME 811
Impuesto Selectivo al Consumo

Retencian x Garantia
Anticipo

Factura(s) Numero:

Menos

Retencian de (| %) del ITBMS

Valor Total a Cobrar
en letras

Valor Total en
namero

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACION INSTITUCIONAL

TESORERIA

Fecha de En(rada‘

Fecha de salida |

AUTORIZACION

NOm. Cheque o transferencia ‘

Fecha de enfrada ‘ | Fecha de salida

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REFRENDO o FIRMA

Nombre:

DIRECCION DE TESORERIA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS (sélo para pagos por el Tesoro Nacional)

NUm. Cheque o transferencia |

iVilsleH FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIELEMENTE EN COMPUTADORA. / NO SERA ACEPTADO
CON BORRONES O TACHONES NI CON ALTERACIONES A SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA
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CONTABILIDAD

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos




No. 28076-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 18 de julio de 2016

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE PANAMA

Manual de Procedimientos Administrativos para la Adquisicion de Productos, Pagina 59

Bienes y Servicios para el Programa la Solidaridad Alimentaria

SIGLAS
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SIGLAS

1. Bolsa Nacional de Productos, .S.A.: BAISA
2. Contraloria General de la Republica: CGR

3. Direccion de Administracion y Finanzas: DAF
4. Instituto de Mercadeo Agropecuario: IMA

5. Programa para la Solidaridad Alimentaria: PSA
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