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DECRETO NUMERO 306-2007-DMySC
(de 21 dc septiecmbre de 2007)

Por ¢l cual se aprucha ¢l documento titado "PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALES PARA EL
MANEJO Y CONTROL DEL PROGRAMA BOLSA BASICA FAMILIAR DEL INSTITUTO DE MERCADEQ
AGROPECUARIO".

EL CONTRALOR GENERAL IDE LA REPUBLICA
En uso de sus faculiades constitucionales v legales
CONSIDERANDO:
Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamd. establece que la Contraloria General de la
Repablica es ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢l control previo y posterior, todos los actos de mancio de
fondos y otros bienes piblicos, a fin que se realicen con cormeceion. segun lo establecido en la Ley.
Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para ¢l cumplimiento de su misidn, la Institueion fiscalizard. regulara v
controlard todos los actos de mancjo de fondos v bienes publicos. a fin que tales actos se realicen con correceion y segun

lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que ¢l Articulo 36 de la citada Ley dispone que. la Contraloria General de la Repiblica, dictara reglamentos que
comtengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que mancjen fondos o bicnes pablicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad, analizar, disefar ¢ implementar a nivel del sector
Publico. manuales de procedimientos. guias ¢ instructivos. orientados a asegurar la regulacion. tiscalizacion v control de
la gestion pablica de acuerdo a preceplos constilucionales, legales y principios administralivos de aceptacion general. de
acuerdo al Decreto Noam. 21 1-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Que una vez claborados estos documentos. deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacion por la dependencia estatal respectiva. y son de obligatorio cumplimiento para los servidores piblicos

encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutido v aprobado por los tesponsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en ¢l proceso,

DECRETA:

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

ARTICULO SEGUNDO: Cste documento regird para ¢l Instituto de Mercadeo Agropecuario.
ARTICULO TERCERO: [Cste Decreto regird a partir de su promulgacion.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama., Articulo 11, numeral 2 v
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orginica de la Contraloria General.
Decereto Ninero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,
Dado en la ciudad de Panama, a los 21 dias del mes de septiembre de 2007,
COMUNIQUESE. PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General de la Repdblica
JORGE L. QUIIADA V.
Sceretario General
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINOR.
Contralor General
LUIS CARLOS AMADO
Subeontralor General

JORGE QULIADA
Secretario General

DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD

ELY BROKAMP

Directora

GEONIS BORRERO

Subdirector

DEPTO. DE REGULACION DE FONDOS

¥ BIENES PUBLICOS

ARMANDQ ALVAREZ G

Jefe Departamental

PROSPERO ROSAS

Analistas

EIRA LIA QUIROS B.

Apoyo Técenico
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MANUEL SANTAMARIA

Dircctor

IVAN MARTINEZ

Subdirector

LUIS A. VERGARA
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La Contraloria General de la Republica. a través de la Dircecion de Métodos v Sistemas de Contabilidad. v en
coordinacion con las diferentes Unidades Administrativas del Instituto de Mercadeo Agropecuario, ha desarrollado estos
Procedimicentos Administrativos ¥ Fiscales con ¢l propdsito de establecer los mecanismos necesatios para ¢l mangjo v
control del Programa Bolsa Basica Familiar, dirigido a comercializar la bolsa entre la Feria del Productor, particulares.
Servidores Publicos y entregar la misna en donacidn,

Los Procedimientos que se incluyen en este documento. constituyen una herramienta de apoyo @ la Administracion que
lleva la operacion y control del Programa antes descrito.

El presente documento comprende tres capitulos y un apéndice referente al régimen de formularios, que deben ser de uso
obligatorio para lograr ¢l buen desarrollo del Programa. Bl primer capitulo se reficre a los Aspectos Generales y en €l se
incluyen los temas inherentes al Objetivo del Procedimiento v la Base Legal que corresponde a los conceptos normativos.
en coales se orientan los controles ¥ procedimientos. El segundo trata sobre los Controles Intemos aplicables @ las
diferentes actividades economicas que se desarrollan en el Institute de Mercadeo Agropecuario v el tereero trata sobre la
descripeion de los Procedimientos Aplicables al Programa de la Bolsa Basica Familiar que lleva a cabo el IMA,

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFUBLICA

Dircceion de Métodos v Sistemas de Contabilidad

1. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Procedimicnto
Proveer a la Administracion del Instituto de Mercadeo Agropecuario. de los mccanismos de registre y control
administrativo. presupucstario v financicro, para ¢l Programa Bolsa Basica Familiar. con cl proposito do garantizar la
cficiencia. cficacia y wansparencia en ¢l proceso de adquisicion de productos agricolas ¢ industriales. asi como también en
la comercializacion de los mismos, en las donaciones que ¢l Programa aticnda, con la finalidad primordial de hacer Hegar
dichos productos & la poblacion méas necesitada.
B. Base Legal

1. Ley Nam. 32 de 8 de noviembre de 1984, por cual sc adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

2. Ley Num. 70 de 15 de diciembre de 1975, por ¢l cual sc decreta las finalidades v funciones del Instituto de Mercadeo
Agpropecuario.

3 Ley Nam. 22 de 27 de jumo de 2006, por la cual s¢ regula la Contratacion Pablica y se dictan otras disposiciongs.
4. Normas de Administracion Presupuestaria Vigente.

5. Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por ¢l que s¢ emiten las Normas de Control Interne Gubernamental
para la Republica de Panama.
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6. Deercto Num, 42-Leg de 23 de febrero de 2005, por ¢l cual sc designan funciones en Luis Carlos Amado Aroscmena,
Subcontralor General: en Francisco Antonio Rodrigucz Poveda, Director Nacional-Programa de Ascsoria Fiscal adscrito &
la Dircecion Superior. en Jorge Luis Quijada Vasquez. Seorctario General v en servidores publicos de la Direccion de
Fiscalizacion General ¥ sc dictan otras disposiciones,

7. Decreto Ejecutivo N, 366 de 28 de diciembre de 2006, por ¢l cual so reglamenta la Ley Nam. 22 de 27 de junio de
2006 que regula la Contratacion Publica y dicta otras disposicioncs™,

8. Deereto Numero 264-2006-DMySC de 17 de octubre de 2006, por el cual se aprucba ¢l documento titulado Manual de
Procedimicntos para ¢l Registro Presupucstario de los Ingresos on las Entidades del Sector Descentralizado,

9. Decreto Num. 6-DFG. por ¢l cual se establece que la Direccion de Fiscalizacion General de la Contraloria General de la
Repdblica. fiscalizard e intervendrd en ¢l gjereicio de las funciones de Control Previo en los Procesos Descarte, Permuta.
Donacion y cualquicr otro que involucre los Bienes Patrimoniales del Cstado. del 2 de encro de 2007,

1. Decreto Non. 01 -2007-DGCP. por el cual se reglamenta ¢l procedumniento para contratactoncs menores apremiantes.

11 Decreto Nam.02-2007-DGCP de 6 de marzo de 2007, por la cual se reglamenta ¢l procedimicnto aplicable para las
contrataciones menores ¢n arcas rurales.

12. Decreto Nam. 239-Leg de 13 de julio de 2007, por ¢l cual se crea la Unidad de Coordinacidm y Fortalecimiento de las
Oficinas de Ausitoria Interna del Sector Plblico v, se asignan ¥ delegan funciones a la Subdireccion Nacional de
Auditorfa Interna de la Direecion Nacional de Auditoria [nterna.

13, Resolucion DG-DAL0O23-05, de 21 de junio de 2005, en la que se designa a la Licenciada Maricel Navarro como
Coordinadora del Programa " Bolsa Basica Familiar". que sc ¢jecuta a nivel nacional.

14, Resolucion CE-G01-2005. del 18 de mayo de 2005. por la cual sc autoriza al Instituto de Mercadeo Agropecuario para

que solicite al Organo Ejecutivo. a través del Ministenio de Economia y Finanzas, la aprobacion de un Crédito adicional
por la suma de B/, 600.000.00. que se destinard a 1a cjecucion del Programa Bolsa Basica Familiar.

15. Resolucion DG-DAL-018--2005 del 17 de maye de 2005, por la cual sc ordena la implementacion por parte del
Instituto de Mereadeo Agropecuario (IMA)Y. de los Controles Financicros y Adnunistrativos necesarios para la debida
gjecucion del Programa Bolsa Basica Familiar, de conformidad con las normas legales v presupuestarias vigentes.

16. Resolucidn DG-DAL-026-05 del 21 de junio de 2003, resuclve aprobar la solicitud aprobada por ¢l Despacho de la
Primera Dama de la Repdblica v, en ese sentido, se autoniza a su favor una contribucion de hasta Quince Mil (15.000)
Bolsas Basicas Familiares, a fin que scan wtilizadas denteo del programa de la gestion de ayuda social que lleva a cabo
dicho Despachio. El costo total de esta donacion es por la suma de B/ 30,600.00.

17. Resolucion 480 del 8 de septiembre de 2005, por medio del cual se autoriza al Divector General del Instituto de
Mercadeo Agropecuario, para cnajenar ¥ realizar la donacion al Despacho de la Primera Dama de la Repuiblica. de quince
Mil (15.000) Bolsas Basica familiares. con los productos detallados a continuacion. a un costo cada una de DOS
BALBOAS CON 04100 (B 2.04) por un monto total de TREINTA MIL SEISCIENTOS BALBOAS CON (B:.
30,600.00).

Descripitn del Coritenido Precio por Total
Bien Bolsa
15,000 Bolsas FProducio Cantidad Precio B/, Bi. 204 BJ. 30,600 00
Basicas faruliar Anoz 2L 0.56
Parela 2 Tapitas 0.14
Aceite f Onzas 021
Friol 1 037
Plitano 2 Unidades 01&
Cebolla 2 Unidades 017
Sardina 1 Lata 037
Sal 1.Lb. 006

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

{Ancxo No. 1)

19. Circular NUM. 64-2005-DC-DFG de 20 de mayo de 2005, sobre la reiteracion de la Circular NUM,
055-2005-DC-DFG. vy se hace extensiva a las demds contratacioncs {Anexo No. 2).
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20. Circular No. Q08-DMEYF-DGT. del 5 de abril de 2006, sobre ¢l Catalogo de Provecdores (Anexoe No. 3).
IL ASPECTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO
A. Medidas de Control Genéricas

Las adquisiciones de productos (agricolas ¢ industriales). como podrian ser: enlatados. embutidos. papas. cchollas,
zanahoria v productos empacados (arroz, fripoles, porotos. lentejas, sal, etc.} se adquiriran en base a lo que establece la
Ley No. 22 y este Manual de Procedimicntos. salvo que exista alguna disposicion diferente que asi lo permita.

Es responsabilidad de la Direccion General, a través de la Subdireccion de Mercadeo v Comercializacion v la
Administracion, planificar las adquisiciones de productos (agricolas ¢ industriales. las condiciones ¥ caracteristicas que
deben tener los productos a adquirir, organizar las fechas ¥ dreas donde se encuentran los Pequenos Productores que scrin
beneficiados de dichas adquisiciones.

La Subdireccidn de Mercadeo y Comercializacion. contard con ¢l apoyo de las Unidades Administrativas, gque contribuya
con ¢l mangjo ¥ operacidn del Programa (Bolsa Basica Fanunliar),

Todo pago que electig ol Instituto de Mercadeo Agropecuario, para cancelar la adquisicidn de bienes (productos agricolas
¢ industriales) deben estar justificado por medio de un Comprebante de Pago - Cheque y Factura de Compra.

Cuando sc amerite anular Comprobante de Pago-Cheque, Solicitud de Bienes vy Matenales, Recepeion de Almacén.,
Requisicion de Materiales, Orden de Compra. Factura de Compra, Factura de Venta, Despacho de Almacén y cualquier
otro documento de uso autonizado en el Institure de Mercadeo Apropecuario, los originales v las copias deben sellarse con
la leyenda de "ANULADO" ademds, deben permanceer en la libreta, con ¢l propdsito de mantener la secuencia
numérica.

Los documentos citados cn el parrato anterior, deben presentar una secuencia numérica {para cl caso que ¢l documento lo
requicra) preimpresa, completarse de forma clara y lezible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con las firmas de
lag personas autorizadas.

Las autoridades no actuardn con desviacion o abuso de poder v gjerceran su competencia exclusivamente para los fines
previstos en la Loy,

Le corresponde a la Direecion General del Institute de Mercadeo Agropecuario, a través de la Subdireeeion de Mercadeo
y Comercializacion v ¢l Departamento de Recursos Humanos, velar por el cumplimiento del presente documenito, a la ver
aplicar las medidas correctivas para aquellos casos que se incumpla la aplicacion del presente documento, segtn lo que
gstablezea o Reglamento Interno.

B. Medidas de Control Especificas

La adquisicion de bienes (agricolas ¢ industriales), serdn autorizados por ¢l Dircctor General o en quien delegue. en
representacion de la Institueidm y relvendadas por la Contraloria General de la Repablica.

Toda adguisicion de productos independientemente del método de scleccion utilizado, deberd estar sustentada por
documento contractual (Orden de Compra, Contrato, Factura de Compra ¢ Asignacion para la Compra de Productos al
Contado, previo a la recepeion del producto vio suministro solicitado). Para lo cual, deberd ualizar los procedimicntos
vigentes sobre la materia,

Para ¢l caso de la adguisiciom de productos agricolas, se efectuardn, dstas a ravés del Agente de Compra, en las regiones
apartadas del pais (productores) o en ¢l Mercado de Abasto.

El Avente de Compra se le entregara los recursos necesarios para adguirir dichos productos, a través de la Asignacion
f=] = I f=]

para la Compra de Productos al Contado, por lo que tendrd cinco (3) dias habiles, para presentar el informe y documentos

sustentadores, que justifica los productos adquiridos y la devolucion de los recursos no ulilizados (de ser el caso}.

De no presentarse dicho informe, ¢l Agente de Compra, designado en dicha mision no podri atender asignaciones luturas,
hasta que presente dicho informe v justifigue ¢l uso de los recursos asignados.

Para clectuar dichas adquisiciones. el Agente de Compra efectuard dircctamente la transaccion. a través de la Factura de
Venta, la que sera lirmada por ¢l vendedor {productor) ¥ comprador (Agente de Compra).

[gualmente se¢ podran adquirir productos (Agricolas ¢ Industriales), por intermedio de la Subdireceion de Mereadeo v
Comercializacion, directamente de las Empresas distribuidoras. a través del proceso normal de Adquisiciones al contado o
al crédito.
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Para solicitar los productos (agricolas o industriales). se efectuardn a través de la "Solicitud de Bienes ¥ Materiales™. por
lo cual los responsables deben anotar on dicho formulario. qué cantidad de bolsas sc solicitan: y para qué finalidad o
actividad.

[gualmente en cada Factura de Compra y Factura de Venta, sc debe anotar ¢l namero de Orden de Compra v
Requisicion de Materiales, al que corresponde 1a adquisicion (compra).

Toda adquisicion de productos agricolas ¢ industriales, debe contar con las Especificaciones del Producto, a manera de
cjiemplo cn ¢l Anexo Num. 4, sc presenta la forma como dicha informacion debe aparceer.

Las especiticaciones del producto. deben plasmarse cn la Orden de Compra o Asignacion para la Compra de Productos al
Contado. Dicha informacion debe ser sumnustrada por ¢l personal iddneo en dicha materia (lngenicros Agronomos o
cualquicr otro Profesional de dicha especialidad).

Todos los productos agricolas o industriales, adquiridos a través del Programa Bolsa Basica Familiar, deben ajustarse a las
especificaciones deseritas en ¢l Anexo Noam. 4, Orden de Compra o Asignacion para la Compra de Productos al Contado.
en el caso que la adquisicion resulte en pérdidas o dafios, debe efectuarse una mvestigacion Administrativa. Determinar
las responsabilidades ¥ sanciones que ¢l caso amerite, en base a las disposiciones que para tales efecto, contemple ¢l
Reglamento lnterno del IMA.

La Bolsa Basica Familiar, serdn destinadas para los siguientes fines:

Ventas (Feria del Productor, particulares v Servidores Publicos).

Donaciones.

Otras (debidamente autorizada por medio de Resolucion vio

Decretod.

Para ¢l caso de la venla de las Bolsas en la Feria del Produoctor, le corresponde a la Subdireccidn de Mercadeo ¥
Comercializacion programar y planilicar las ventas segin:

Arca.

Periodo (fecha).

Cantidad de Bolsas a vender.

En ¢l caso de las donaciones. le corresponde & la Subdircecion de Mercadeo y Comercializacion, atender lo siguicnte:
Solicitar la nota de la peticion autorizada por ¢l Dircctor General.

Programar los productos agropecuarios ¢ industriales a requerir.

Efcctuar las compras de productos agricolas ¢ industriales.

Preparar la cantidad de bolsas. segan lo solicitado en la nota.

Entregar las mismas, por intermedio de un Acta de Entrega, donde se certifica la entrega de dichas bolsas por parte del

responsable del programa. funcionario de auditoria interna v un funcionario de la entidad solicitante.
Entre los productos agricolas que componen la Bolsa Basica Familiar tencmos:

Producto Agricola Producto Industnal

Arror Salchicha

Porotos Tuna

Lentejas Jamonilla

Pancla Sardina

Frijol Pollo

Naranjas Sal
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Platano Accite
Ccbolla Azhcar
Raices y tubéreulos Jamdn

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

Las adquisiciones de bignes agricolas como: papa, zanahona, lechuga, repollo, ccbolla, cle.. se podran adguirir de los
pequeios productores y/o comerciantes del Mercado de Abastos. a través de 1a Factura de Compra.

Las adguisiciones de bienes (productos agricolas ¢ industriales}, no seran destinadas a mantener invenlarios.

El Instituto de Mercadeo Agropecuario, a lravés de la Subdireecion de Mercadeo v Comercializacion, venderd la Bolsa
Basica Familiar, por intermedio de las Ferias del Productor, para lo cual debe existir un Convenin para el Uso de Puestos
de Ventas en las Ferias del Productor (Anexo Nim. 5).

No se podrd entregar equipos y mobiliarios {(toldas, neveras, eslanteria. tanque de agua, de basura, ele.), a ninguna Feria
del Productor antes de haber firmado el Convenio para uso de Puestos de Ventas on dichas Ferias.

Solamente s¢ podrd vender productos agricolas ¢ industnales. a wavés de Factura de Venta, a los comerciantes de la foria
del productor (Persona Natural ¢ Juridica). gue manticne un compromiso con la Institucion, ademds que éslos no
mantengan saldos pendientes por pagar.

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

En ¢l caso que el pequenio productor no sepa [irmar, se permititd que en la Factura de Compra se imprima la hoella
dactilar del mismao.

El Programa de la Bolsa Basica Familiar, estard sujeto a las avditorias internas. segan lo estime conveniente ¢l
Departamento de Auditoria Interna del IMA.

La Orden de Compra al Crédito. que no ha sido retirada por ¢l Proveedor o Casa Comercial o entregada por ¢l
Departamento de Compras, durante los primeros cinco (53 dias habiles. le correspondera al Jefe del departamento tomar
las medidas, que permitan comunicarle a la Direccion Administrativa. para que proceda con su anulacion y a la vez
comunicarle a las avtoridades de la Direceidn de Contrataciones Publicas. por ¢l incumplimicnto.

La Contralotia General de la Repiblica. ¢jerceri el control previo o través de sus Fiscalizadores. mediante ¢l refrendo. Sin
perjuicio de los controles concurrentes ¥ posteriores que ésta implemente.

Semanalmente las Ferias del Productor. deben ser visitadas por el Funcionario que designe la Subditeccion de Mercadeo v
Comercializacion, con la finalidad de efectoar las ventas de bolsas o productos. a la vez debe veriticar que dicha Feria del
Productor. mantenga los tanques de agua, estanteria, nevera, toldas. que les tueron entregados al momento de suscribir ¢l
"Convenio para Uso de Puesto de Venta en las Ferias del Productor” y que su cuenta la mantenga al dia. La entrega
s¢ hara a través del Acta de Entrega de Equipos, Mobiliarios e Implementos (Formulario Néam. 22), al momento de
electuar la devolucion de los mismos se hard con ¢l Acta de Devolucion de Equipos, Mobiliarios e Implementos
(Formulario Nim. 23).

El Informe de Informe de Estado y Condiciones de Bienes Entregados a la Feria del Productor (Formulario Nim.
1), debe ser claborado semanalmente v entregado ¢l oviginal a la Subdiveceion de Mercaden vy Comercializacion.

El precio de venla de la Bolsa Basica Familiar o de los productos agricolas e indusiriales (al detal). serdn establecidos por
medio de una Resolucion del Direetor General o en quien delegue.

Los precios de venta para la Bolsa Bdsica Familiar ¢ los Productos al detal (agricolas o industriales), nunca deberan
establecerse por debajo del precio de compra, salvo en aguellos casos en que ocurta una situacion especial que lo amerite
{casos eventuales v lortuitos debidamente sustentadoes). El Director General o en gquien ¢l delegue, podrd autorizar la venita
de dichos productos.

Mensualmente los responsables del Programa Ferias del Productor. elaboraran ¢l Inferme Mensual Gastos para la
Compra de Productos Agricolas ¢ Industriales (Formulario Num. 2).

Las adquisiciones de productos agricolas, efectvadas directamente del productor en regiones apartadas, deben ser
sometidas @ la Toma de Muestra y Analisis de Laboratorio). por lo que las muoestras deben ser analizadas en los
Laboratorios Regionales, antes que se etectie la adquisicion.
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B.1 Controles para ¢l Area de Tesoreria

Las normas de Control Interno para ¢l darca de tesoreria, tienen ¢l proposito de brindar seguridad razonable sobre ol buen
mancjo de los fondos v valores publicos. En cste sentido. la administracion debe centralizar la totalidad de sus recursos
financicros para su mancjo a través del Departamento de Tesoreria. con ¢l objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la
utilizacion de los fondos disponibles,

La implementacion del concepto de Unidad de Caja en la entidad. permite distribwir racionalmente los fondos. en funcion
a las prioridades del gasto o cuando no exista liquidez suficiente. Su aplicacion hace posible que los fondos pucdan scr
colocados donde mds se necesitan y ajustarlos, cuando ¢l proceso de gestion muestre insuficiente capacidad de gasto.

Otras de las herramientas que debe atilizar la Unidad de Tesoreria para la buena adiministracion de sus recursos, s la
programacion financiera. la cual comprende un comunte de acciones relacionadas con la prevision, gestion, control y
cvaluacion de los flujos de cntradas y salidas de fondos. Su finalidad cs optimizar ¢l movimicnto de cfectivo en ¢l corto
plazo. permitiendo compatibilizar los requerimicntos programaticos del presupucsto. con la disponibilidad real de fondos
¥ priorizar su atencion,

La utilizacidon del flujo de caja. en la programacién financiera por parte de la Entidad, le facilitaria la preparacion de las
proyecciones de ingresos v gastos de un periodo, ¢ identificar las neeesidades de financiamiento on corto plazo, asi como
los posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la Entidad. debe tener una proyeccion temporal similar al cjercicio presupucstario; su periodicidad
pucde ser anual, trimestral, mensual o diaria, de acucrdo con las necesidades de la [nstitucidn.

Los recursos asignados al Programa Bolsa Basica Fawmiliar, son de cardcter presupuestarios v son asignados como
Transferencias de Capital de Gobicrno Central y cstin mancjados a través de la siguiente cuenta bancaria:

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

Esta cuenta bancaria debe ser objeto de conciliacion, con los estados de cuentas renmitidos por ¢l Banco Nacional de
Panama en forma mensual. Asi mismo. debe verificarse la conformidad de los saldos bancarios segiin Tesoreria, con los
registros contables.

Para garantizar la cfectividad del procedimiento de conciliacion, debe ser efectuado por una persona no vinculada con la
recepeion de tondos. giro ¥ custodia de cheques, depdsito de fondos yio. registro de operaciones. Corresponde a la
Dircecion de Finanzas. designar al funcionario responsable. de la revision de las conciliaciones bancarias efectuadas. esta
labor puede scr realizada por ¢l Contador u otro tuncionario.

La unidad de Auditoria Interna de la Entidad. debe revisar periodicamente dentro del examen el area de fondos las
conciliaciones bancarias. con ¢l objeto de ascgurar su realizacion en forma oportuna y correcta,

Adicional, los responsables del Manejo del Programa Bolsa Basica Familiar, contarin con una garantia o Danza de
mangjo. a la vez se ascgurardn del respuardo de dichos recursos v cumplic con las siguicutes condiciones:

Las asignaciongs en eleclivo para la compra de productos agricolas, pueden ser hasta tres Mil Balboas (B:.3.000.00). Por
lo que los montos asignados para adquirir productos agricolas, debe ser soliciiado por la Subdireecidn de Mercadeo ¥
Comercializacion, a través de la designacion de un funcionano responsable (Agente de Compra o en quign s¢ delegue). ¢l
mismo debe ser empleado permanente. utilizando ol Formulario Asignacion para la Compra de Productos al Contado.
antes de la adquisicion de los productos agricolas.

Para las adquisiciones en efectivo. ¢l responsable de la adquisicion, tendrd quince 13) dias habiles, para cfectuar las
adquisiciones, entregar los productos, presentar ¢l Informe de Adquisicion de Productos Agricolas al Contado v devolver
¢l dinero (de ser necesario). No se podra entregar chieque para adquisiciones, st la Subdireccion de Mercadeo y
Comercializacion o ¢l responsable del programa no han presentado ¢l Informe de Adquisiciones de Productos al Contado.
correspondiente & la asignacion anterior.

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

Toda recaudacion producto de las ventas al crédito. se justifican a través del Recibo, tgualmente. los responsables del
Programa deben claborar un Informe Diario de Ingresos y Cargos. ademds un [nforme de Cobros. lgualmente la
Institucion, debe asegurar ¥ parantizar ¢l mancio del cfectivo. a través de contar con la sezguridad. ya sca de la Policia
Nacional ¢ particular segiin lo estime, dado ¢l hecho que las recaudaciones que etectiian los Funcionarios Pablicos, del
Departamento de Cobros on las Ferias del Productor se realizan on efectivo, dichos cobros en las Direcciones Regionales
v Agencias. se efectuaran a través del Funcionario Pablico que los Jefes de estas drcas designen.
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B.2 Controles para ¢l Area de Almacén de Proveeduria

El Almacén. como actividad de apovo a la gestion institucional. debe contribuir al empleo racional v cficiente de los
recursos que requicre ¢l IMA. en especial aquellos adquiridos a través del Programa Bolsa Basica Familiar, Su actividad
sc oricnta a proporcionar los productos agricolas ¢ industriales que son requeridos para la Bolsa Basica Familiar. La
verificacion periddica de los mismos. con ¢l objeto de establecer si son utilizados., para los fines que fucron adquiridos y
sc encuentran en condiciones adecuadas que no signifique riesgo de deterioro o despilfarro, constituyen practicas que
salvaguardan apropiadamente los recursos de la entidad v fortaleeen los controles interne de esta arca,

En toda transaccion que represente la adquisicion de productos agricolas ¢ industriales. asi como cn las demas actividades
dc gestion, deberd tenerse presente. ol eriterio de cconomia ¢l cual significa, administracion recta y prudente de los
recursos publicos. Es decir. orden en ¢l gasto de las actividades que debe atender ¢l Programa Bolsa Basica Familiar.
ahorro de trabajo. dinero. buena distribucion de tiempo y otros asuntos.

La adquisicion ccondmica implica, adquirir los productos. cn calidad v cantidad apropiada, v al menor costo posible.
Asimismo, las actividades en ¢l IMA deben cfectuarse ascgurando los costos operativos minimos, sin disminuir la calidad
de los productos a disponcer en la Bolsa Basica Familiar,

Todos los productos que adquicra la entidad. deben ingresar al Almacén de Proveeduria. antes de ser utilizados, ain
cuando la naturaleza fisica de los mismos requicra su ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita, Ello
permitira un control efectivo de los productos adquiridos.

Los ambicntes asignados para ¢l tuncionamicnto de los almacences, deben estar adecuadamente ubicados. contar con
instalacioncs scguras, y tener ¢l cspacio fisico necesario. que permita ¢l arreglo v disposicion conveniente de los
productos. asi como ¢l control ¢ identificacion de los mismos,

Para cl control de los productos sc debe establecer un sistema adecuado de registro permanente del movimiento de éstos.
por unidades de iguales caracteristicas. Solo las personas que laboran cen ¢l almacén deben tener acecso a sus
instalacioncs, v distribuir los productos segin ¢l requerimicnto.

Hay productos quc por sus caracteristicas cspeciales tienen que ser almacenados on otras instalaciones, o enviados
directamente & los encargados de su utilizacion. En ostos casos. cl encargado de almacén tendra que efectuar la
verificacion directa y la ramitacion de la documentacion correspondiente. segun sea requerido por los responsables del
Programa Bolsa Basica Familiar (Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion).

La adquisicion de productos agricolas ¢ industriales. no serdn destinadas para mantener inventarios cn ¢l Almacén. ya que
dichos productos por no ser duraderos. su cstado de conservacion y existencia fisica representaria una pérdida para la
Institucion,

La Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion, en coordinacion con ¢l Almacén de Provecduria. Llevardn un registro ¥
control de los productos agricolas ¢ industriales adquiridos. de tal forma que se tenga un contco de las bolsas preparadas
(para cl caso dc las donaciones yio ventas a los empleados publicos) v los productos entregados on las Ferias del
Productor (para ¢l caso de las ventas).

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

El Auditor Intcrno de la Institucion, debe participar ¢n calidad de observador. para cvaluar la adecuada aplicacion de los
procedimicntos cstablecidos. al momento de realizar ol inventario de las bolsas.

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

Todo producto adquirido por ¢l IMA. debe ingresar fisicamente al Almacén de Provecduria, a través del Formato
"Recepeion de Almacén”. En ¢l caso de los despachos. scran despachados, por intermedio del Despacho de Almacén, ¢l
proceso de recepeion vy despacho. igualmente se complementa con ¢l uso de los formularios de Pesadas v Conteo.

Resumen Diario de Entrada v Salida de Productos v ¢l de Transferencias Enviadas (Formulario Nam. 11).

El Almacén de Proveeduria debe cstar ubicado de mancra que facilite ¢l recibo y entrega de productos, al igual que la
comunicacion directa v cxpedita con la Subdireecion de Mercadeo y Comercializacion.

Es responsabilidad de la Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion y ¢l Almacén de Proveeduria, verificar
periddicamente los productos que adquicre ¢l IMA. con ¢l objeto de establecer si son utilizados para los fines que fucron
adquiridos y determinar s sc encuentran cn condiciones adecuadas que no unpliquen riesgo de deterioro o despilfarro.
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B.3 Controles para ¢l Area de Contabilidad

El sistema de contabilidad del Instituto de Mercadeo Agropecuario comprende: ¢l Plan de Cuentas. Procedimicntos
Contables. Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros v los Archivos Correspondicntes.

Los libros oficiales son: Diario General y Mayor General.

Las transacciones contables deben registrarse en ¢l momento que ocurret.

Todo registro contable debe estar suslentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccidm. [hchos
documentos (Ovden de Compra. Contrato, Despacho de Almacén, Reeepeidn de Almacén, Factura de Venta. Factura de
Compra. Recibo de Caja. ete.}. son enviados al Departamento de Contabilidad. para su respective registro.

Los documentos sustentadores de dichas ransacciones, deben ser originales v estar debidamente sustentados.

B.4 Controles para el Area de Presupuesto

Los recursos destinados para el Fondo Feria del Productor. estan contemplados en ¢l Presupuesto Vigente del Instituto de
Mercadeo Agropecuario.

Estos estan incluidos en la siguiente partida de Gastos:

Compras de Existencias Agricolas.

Compras de Existencias Industriales

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

Mensualmente ¢l Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA), transficre los recursos al Instituto de Mercadeo
Agropecuario. los que seran registrados por ¢l Departamento de Tesoreria. los que & su vez son transteridos al Fondo de
Operaciones del IMA.,

B.S Controles para las Mermas
Las mermas aplicardn para los productos agricolas ¢ industriales.

Todo producto adquiride para ¢l programa Bolsa Basica Familiar, debe ser revisado v analizado, de forma tal que sc
mantenga la calidad de los praductos. por parte del Laboratorista de la Institucion, utilizando la Toma de Mucstra ¥
Analisis de Laboratorio (Formulario Nam. 3). En ¢l caso de compras en las Direcciones Regionales, las mismas serin
validadas por los Laboratoristas Regionales.

Para los fincs presontes. se consideraran las mermas, como la porcion cn los productos (agricolas o industriales), que se
consumen naturalmente. Para que las mismas scan consideradas como merma, debe existie un Acta de Merma. generada
por Auditoria Interna, en la que debe estar considerado o siguiente:

El Producte agricola o industrial. debe ser revisado ¥ analizado por ¢l Laboratorista o un Funcionario Pablico iddneo en la
materia.

El auditor interno, debe verificar el producto a menmar.

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

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

Las mermas acepladas serdn por ¢l dano del producto. infestacidn, humedad y mangjo del producto, la misma no dehe
representar mas del uno (1) al dos {2) por ciente (%) del total de la adquisicion original o compra de los productos v
aplicard solamente para los Productos Agricolas. En aquellos casos que la merma sobrepase ¢l mencionado porcentaje.
debe existir un informe, en ¢l que sc deslinde 1a responsabilidad Administrativa y se apliquen las medidas correctivas, en
base a las disposiciones Adnunistrativas que mantenga el IMA para tales fines.

Las mermas ¢n los productos indusiriales, estardn sujetas a las normas y pardmetros, establecidos por los industriales del
Scctor {cjemplo: el Sector Avicola. otorga una merma por pérdida de peso en ¢l polloe (por piczas), csto siempre ¥y cuando
sca asi. segun la informacion formal que brinde los industriales del sector.

Cualquicra situacion que no sea producto de una merma. serd considerada como una pérdida o dafo en el producto
(agricola o industrial), la que debe ser investigada, para determinar las cawsas v determinar responsabilidades
Administrativas por omision, descuido o neghigencia.
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B.6¢ Controles para la Venta a Crédito de Bolsa Bisica Familiar o Navidefia a2 Funcionarios Publicos mediante
Descuento Directo o Pago Yoluntario

Las Bolsas scran objeto de venta. para los Funcionarios Pablicos permanentes, para los transitorios v cventuales.
La venta de la Bolsa Béasica Familiar, se descontara de forma directa del salario del Funcionario solicitante. a través los
trmutes v coordinaciones con la Contraloria General de la Republica. para que se cfectien los descucentos

I‘CSpCC[i\-‘ﬁIllCIHC,

Los Funcionarios solicitantes deben tener capacidad de descuento. para que se descucnte ¢l valor de 1a Bolsa Basica en
tres (3) pagos o descuentos.

Las ventas para los Funcionarios Permanentes o Eventuales, de dichas bolsas, podran venderse de contado. siempre v
cuando asi lo desece el solicitante.

En la vena de la Bolsa Basica Familiar al crédito. a wavés de pago voluntario, la misma debe ser awtorizada por ¢l
Dircctor General, una vez Recursos Humanos emita un Memorando cu que el Funcionario se compromete a pagar

voluntariamente una cantidad determinada de dinero. en un periodo especifico v que on caso de no pago se proceda con el
descuento directo {(aplica un memorando por cada caso).

La cantidad de Bolsas a venderse a los Funcionarios Pablicos, seran determinadas por el Dircctor General del IMA o a
través de quien designe, pero no se debe permitic que un funcionario adquicra méas de tres (3) bolsas.

Estas bolsas se venderan periodicamente. en base a lo que establezea el Director General o a traveés de quien designe.

Le corresponde al Director General de la [nstitucidn confirmar ¢l precio de venta de la Bolsa Bésica para los empleados
publicos, a través de una nota o Resolucion.

Ningan Funcionario gue adquiere la Bolsa Bisica Familiar al crédito y mantenga saldos pendientes por pagar, con
respecto a esle compromis, no podra adquinr estas Bolsas en fechas luturas.

B.7 Contraoles para la Venta de Bolsa Bisica Familiar a la Feria del Productor

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

Las ventas se cfectuaran en aquellas Ferias del Productor, que han firmado ¢l "Convenio para el Use de Puestos de
Yentas en las Ferias del Productor”.

Dicha venta sera al contado o erédito. En el caso de la venta al erédito debe realizarse por intermedio del responsable de la
Feria del Productor, o sea. la persona que tirmd ¢l Convenio para el uso de puesto con el IMAL

El crédito oftecido por la venta de la Bolsa o productos (agricola o industrial). sera de quinee (15) dias laborables.

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

I11. PROCEDIMIENTOS
A. Procedimiento para la Adquisicién de Productos Industriales al Contado mediante Orden de Compra
1. Subdireccion de Mercadeo ¥ Comercializacion

Elabora la "Soelicitud de Bicnes ¥ Materiales" (Formularie Num. 4). cspecificando los productos a requerir. Luego ¢l
Jefe de la Subdireccion tirma y remite a la Dircccion Administrativa.

2. Direccion Administrativa

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

3 Almacén de Proveeduria

Verifica la existencia de los productos solicitados, sihay en existencia, completa la Torma Despacho de Almacén
Formulario Nim. 5) De lo contrario prepara la Requisicion de Materiales (Formulario Nim. 6) ¥ remile al
Departamento de Compras. Luego procede a archivar temporalmente la copia de la Requisicion de Materiales hasta ¢l
momento del despacho. luego de la adquisicion de los productos.
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4. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bienes y Materiales contenga ¢l detalle de los productos requeridos por la Dircecion
Administrativa, Obligatoriamiente consulta ol Catdlogo Clectronico de Productos y Scrvicios. Verifica ¢l registro de los
Contratistas [nhabilitados. que lleva la Dircecion General de Contrataciones Publicas. Asigna los precios referenciales y
registra la informacion en el sistema. tipo de fondo (Cucnta IMA Feria de Productor). tipe de adquisicion, forma de pago
v otros detalles. Lucgo selecciona el tipo de acto de contratacion correspondicnte:

1. Contratacion Mcenor,

. Licitacidn Pablica.
¢. Licitacion por Mcjor Valor.
d. Licitacion para Convenio Marco (Proceso exclusivo de la Direecion General de Contrataciones).

Nota: Este proceso aplica inicamente para las adguisiciones de bienes o productos que excedan los mil balboas (B
1 .000.00).

Luego sella la Requisicion de Materiales, lirma v procede a enviarla isicamente al Departamento de Presupuesto.
5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuestaria, de existie reserva. remite al Departamenito
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido on las normas de
admimistracion presupuestaria, dirigidas a subsanar la insuliciencia, a ravés de recursos de redistribucion o traslado de
partida.

6. Departamento de Compras

Publica ¢l acto de contratacion poblica en ¢l Sistema Electrémico de Contrataciones Piblicas Panamd-Compras y en ¢l
tablero que para tales efectos mantenga ol IMA. Luego realiza ¢l acto pablico de contratacion. adjudica o declara desierto.
mediante Orden de Compra (Formulario Nam. 7), Cuadro Respectivo o Resolucion Motivada {dependiendo del monto
de la contratacion). Cualquiera de los res (3} decumentos debe ser firmado por el jele de compras. Luego notilica los
resullados en el Sistema Electronico de Contrataciones Pablicas Panama-Compras vy en ¢l tablero. Luego remite los
documentos fistcamente a la Unidad de Presupucsto.

Nota: Este proceso aplica Onicamente para las adquisiciones de bienes o productos que excedan los mil balboas (134,
1.000.00). Cuando s¢ trata de adquisiciones que excedan los treimta mil balboas (B/. 30,000.00}, se adjudica por medio de
la Resoluciom Motivada, la que serd firmada por la maxima awondad o quien delegue.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra. realiza el compromiso presupuestario. Sella la Orden de Compra vy envia a la Direccion de
Finanzas.

8. Direccion de Finanzas

Recibe la Orden de Compra vy Requisicion de Materiales, autoriza generar o Solicitud de Emision de Cheque
(Formulario Nam. 8), firma ¢l Director v remite al Departamento de Tesoreria,

9. Departamento de Tesoreria

Recibe la Solicitud v demas documentos., geniera ¢l Comprobante de Pago-Cheque (Formulario Nim. 9), lc da ¢l visto
buene ¢l jefe del departamento y remite al Departamento de Contabilidad.

1. Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobante de Pago-Cheque v documentos sustentadores (Orden de Compra. Solicitud de Emision de Cheque v
Requisicion de Materiales), efectia ¢l registro contable correspondiente al compromiso contingente. devengado y pagado.
confeeciona ¢l comprobante de diario pertinente, ¢l jefe del Departamento, firma la Orden de Compra como constancia
del registro. archiva una copia del comprobante de diario y envia cl resto de la documentacion a la Dircecion
Administrativa.

11. Direccion Administrativa
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Recibe ¢f Comprobante de Pago-Cheque v documentos sustentadores, verifica que exista consistencia on la informacion
del Cheque y Orden de Compra, de estar correcto, firma la Orden de Compra y remite a la Dircecion de Finanzas.

12. Direccion de Finanzas

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y Orden de Compra, verifica que la dltima esté firmada, de ser asi firma el Cheque
v remite a la Oficina de Fiscalizacidn General de la Contraloria (IMA). con los documentos sustentadores.

Nota: En la auscencia del Director de Finanzas. ¢l cheque puede ser firmado por ¢l Subdirector de Finanzas o el Director
General.

13, Oficina dc Fiscalizacién General de la Contraloria (1IMA)

Realiza ¢l examen previo de Dscalizacion, refrenda la Orden de Compra. firma el Comprobante de Pago-Cheque. en
atencion a los montes para relrendo autorizado por el Contralor General. Luego remite lisicamente el Cheque v
documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

14.Departamento de Tesoreria

Retiene emporalmente ¢l Comprobante de Pago-Cheque, hasta que ¢l Funcionario awtorizado del Deparamento de
Compras lirme el retiro del mismo. Una ver lirmado ¢l comprobante de cheque retiene una copia de ésie.

15. Departamento de Compras

Recibe Comprobante de Pago-Cheque, Orden de Compra vy documentos sustentadores del Departamento de Tesoreria,
contacta al proveedor para que entregue 1os Productos Industriales y desglosa.

COMPROBANTE DE PAGO-CIHEQUE
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
I'ra. copia Proveedor,
2da. copia Departamento de Compras,
3 ra. copia Subdircceion de Mercadeo v Comercializacion
Luego se procede a la adquisicion de los Productos [Industriales.
ORDEN DE COMPRA
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
Ira. copia Proveedor.
2da. copia Departamento de Compras,
3 1a. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

4 1a. copia. Almacén de Proveeduria.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE PRODUCTOSINDUSTRIALES AL
CONTADO MEDIANTE ORDEN DE COMPE A

1M - 01
SUBDIRECITON| DIRECCION | ALMACRY EFARTSNENTO _—
MERCADED | ADMINGTRA | BROVEEDT Dﬁ%mu DE “TF“H,}:.”&“F TES DRFRIA r:nmnm,mmn'q"ﬂ\f“n‘l';g%n
¥, TIWA FRESUFUESTO i e

FLABCRA LASCLICTTUD, ESPRECIFICAMDO LOS FRODUCT 06 4 ﬂ

EEQUERTE. IMEG0 B JEFE DE La SURDIREC (TGN FIEMA ¥
BEMITE & L DIRECCION ADMIIS TRATTV A

DEBILAMENTE  ALT ORLT AL, HEME  AUT ORIZANDO
PROCEDER CON LASOLICTTUD ¥ REMITE A1 ALMATEN.

WERIFICA Li EXISTEHCLA DE LOS PRODITCTOS, ST HaY EM
EISTEH (14, COMPLET A i FORMA DESPACHD DE ALMACE.
DE LO COMTEARIO PREPARA LA REUISICIOM, REMITE AL
DEPARTANMINT O [E COMPRAS. FROCEDE A ARCHIVAR
TEMPORALMENIE LA COPLA DE LA REQUESICION HASTA, BL
MMOMENTO DEL DERPACHO.

FEVISA, QUE L& SOLICTTUD CONTENGS, EL DET ALLE DE LG
[RODUCTCS REQUERIDOS, CORSULTA EL CATALOGA,
VERIFICA LOS INFABILITADOS, REGETRA Li INFORMACION
EN EL SISTENLY, SELECCICHS EL TIPO DE COHTRATACIOH,

@ EECBE La SCLICTTUD, VERTFICA QUE Lia MISMA EETE

EECIEE CEDEN DE CONFRS, REALIZS EL COMPRCMISO,
SELL AL ORDEN ¥ BIVIA ATADIREL CICH DE FINAHZAS .

"% RECIEE ORDE DE COMPRA ¥ REQUISICION, AUTURIZS,

GEHERAR LA5 OLICITUD DE ENGSICH DE CHEQUE, FIRIA Y
REMITEA TESURERL:

EL CHEQUE, EL JEFE LE D EL VISTOQ BUEXD ¥
ILITAD,

| GEMEERA
REMITE S CONTAE

RECTEE CHEQUE ¥ CRDEM DE COMIPR4, FFECTUL BL

¥| BECISTRD  COHTJAELE, COHFEC CIOHA EL COMPRUEANTE

DE DIARID, SELLA, FIRMA ¥ BEMITE 5 Ls. DIRECCION
ADNIHISTR ATTWA.

RECEE CHEQUE VERIFICA QUE ERISTA COFSISTERICLA,
FIRILA LA ORDEN DE C OMPERA. ¥ FEMTE & FINANZAS,

EBRCEE CHEQUE Y COEDEH DE COMPRA, WERIFICA QUE Lé
ORDEH DE COMPRA, FETE FIRMADA, FIRNA B, CHEQNUE ¥

REMITE & L4 OFICIN A DE FISCALIZACION
p| REALIZ A B B 4MEH PREVIO DE FISCATIZACTON, FIRMA
" | EL CHBJUE ¥ FEFEENDALS, URDEN DE COMPRS,

)| FEEME TEMPORALMEMIE EL CHEQUE HAST 4 QUE SE&
REINRADO POR, FUNCIONARID DE COMPRAS ¥ MANTIENE
T4 CCOFLA DEL COMPEOEANTEDE CHEJUE.

#| RECEE CHEQUE v STETEMIOS. CONTACTA AL
PROVEEDCE, EMTFER: EL CHEQUE FECIBE LG
PRODUCTCE, DEEGLOS A Y DETRIEUYE LS COILAS,

SELLS LA RB(UISICIIN ¥ REMITE A PRESUPLESTO.,

EECTBE Li RRQUISICION, VERIFICA L4 DISPOMNEIIDAD, LE
EXISTIR FESERWS, ¥ REMIE & COMPRES, DELQ CONTRARID
SEIMICLA} LOS TRAMITES HUEVAMEHTE.

DIELICA . ACTO LE COMTRATACICH, REAIIZA B 4CTO
DOELICO, ADTUDICA O DECLARA LESIERTO, MEDIAHIE
OELEH DE COMPRA. HOTIFICA LOS RESULTADCE BN
PAMAMACONPEAS ¥ REMITE A PRESUPUESTO,

B. Procedimiento para la Adgquisicion de Productos Agricolas al Contado Mediante Asignacion v (rden de
Compra

1. Subdireccion de Mercadeo ¥y Comercializacién

Elabora la Soliciud de Bienes ¥y Materiales. especificando los productos agricolas a adguirir del Pequesio Productor o
Mercado de Abastos. Luego ¢l Jele de la Subdireceion de Mercadeo y Comercializacion Nimma la solicitud y remite a la
Dircecion Administrativa.

2. Diveccion Administrativa

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

3. Subdireccion de Mercadeo y Comercializacién

Recibe la Solicitud de Bienes y Materiales, verifica que csté debidamente autorizada, genera la Asignacién para la
Compra de Praductos al Contade (Formulario Nim. 10}, {irma ¢l jefe de la subdireecion y remite al Departamento de
Compras.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bicnes y Materiales contenga ¢l detalle de los productos agricolas requeridos por la
Subdireceion de Mereadeo y Comercializacion. Genera la Orden de Compra (a nombre del Agente de Compra designado).
asigna ¢l monto de la misma. en base a la Asignacion para la Compra de Productos al Contado, registra la informacion.
tipo de tondo (Cuenta IMA Feria de Productor), tipo de adquisicion. forma de pago y otros detalles. Luego firma la Orden
¢l Jefe del Departamento, este tipo de adquisicion se dard a través de los Pequerios Productores o en ¢l Mercado de
Abuasto.
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Lucgo sclla la Asignacion para la Compra de Productos al Contado. firma vy procede a enviarlo fisicamente al
Departamento de Presupucsto. Es importante aclarar. que este tipo de adquisicion estara sujeto a la reglamentacion
existente de las Contrataciones Menores en Arcas Rurales.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra vy Asignacidn para la Compra de Productos al Contado, verifica la disponibilidad
presupuestaria, de existir efectia el compromiso presupuestario. Luego remite la Orden de Compra y demas documentos a
la Dircccion Administrativa. De no tener la disponibilidad. sc objeta y sc inician los pasos respectivos para cstablecer las
decisiones pertinentes, oricntadas a subsanar la disponibilidad de saldos. mediante la aplicacion de lo establecido cn las
normas de Administracion Presupuestaria. dirigidas a subsanar la insuficiencia. a través de recursos de redistribucion o
traslado de partida.

6. Direccion Administrativa

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

7. Dircecion de Finanzas

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

8. Departamento de Tesorcria

Recibe la Solicitud de Enusidn de Cheque vy demas documentos (Orden de Compra v Asignacion para la Compra de
Productos al Contado}. cl Jefe del departamento, autoriza gencrar ¢l Comprobante de Pago-Cheque a nombre del Agente
de Compra. le da su visto buenao v remite al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobanie de Pago-Cheque v demds documentos (Orden de Compra v la Asignacion para la Compra de
Productos al Contado). efectia ¢l registro contable correspondiente al compromiso contingente. devengado v pagado.
conleceiona ol Comprobante de Diario pertimente. el Jele del Departamento, firma la Orden de Compra y Asignacion para
la Compra de Productos al Contado como constancia del registro, archiva una copia del Comprobante de Diario y envia cl
resto de la documentacion a la Dircecion de Finanzas.

1{. Direccion de Finanzas

Recibe Comprobante de Cheque vy documentos suslentadores, verifica que exisla consistencia en los datos contenidos en
¢l Cheque. Orden de Compra y Asignacion para la Compra de Productos al Contado, de estar todo correcto firma Cheque
y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Conwraloria.

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

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

12. Departamento de Tesoreria

Retiene temporalmente ¢l Cheque. documentos sustentadores. hasta que el Funcionario designado para la compra. firme ¢l
retiro del mismao.

13. Agente de Compra

Recibe Cheque. firma como constancia de su retiro, hace efectivo el mismo, se traslada al darea de compra y procede @
adquirit los productos agricolas.

ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADO
Original Departamento de Contabilidad y documentos sustentadores.

| ra. copia Departamento de Compras.
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2 da. Copia Departamento de Tesoreria.

3 ra. Copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion

PROCEDBIMIENTO PARA LA AI)QUISICION DE PRODUCTOS AGRICOLAS AL CONTADO

[MA - 02
SBBIRECCION | pwpc 1o L DIRECL 0% gp |FILSALE )
BERCADED | psiinin | on DEPTO. nF thaunihia | SOTTARE . auknTE
TC ey DECOMPRAS | pupsiTUEsTo [ET ELDAT LUMITHA

GEMERA LA SOLINITRL, FIEMA EL JEGE W KEMITE :
ALA DIRECUION ADMINISTEATIVA

VERIFIDA LA SOLICITUL. FEMA T REMITE & LA

BECIEE LA SOLMTOID, AITTORIESE GENIRAR EL
THEQUE, LE B 50 VISTD BUEMD T FEMITE A
SONTARILIDAD

STELEESTION DE MERCALED ¥ C BE CHEOUE,  EVECTUA BL BEGETRED
GENERA LA ASIOHACION JaRA L4 200MI%a DE TTABLE DTHEECTIONA BL COMERCE ANTE DE
FRODUCTAS,  FIRMA EL TEFE T ERMITE A "IABI v SELLA, FIFMA T REMITE & FIHANIAS
COMITAS RECIBE  CHECHE, VERFICA ODE  EXISTA
BEVIZA LA SOLICITUD, GEMERA LA ORLEH DE CURSSTRINCLA. FIRMA EL CHECUE ¥ EEMOTE &
TOMEFRA, FIRMA, SELLA LA ATIGNACTION Y FIECALIZACIOH

BEMITE & FRESUFUEST RFFRENDA La OEDEN DE COMPRA. FIRMA BL
VERFITA LA DICPONIDILIDAT, L[E  EXISTIE

: CHECTE Y REXGTE FITITAMENTE A TESTRERIA
EESERYA, FIFMA ¥ EEMTie & COMy:AS LDE LO P TR . T T
CONTRAHI SE CRETA brpa ctan Los 7| EEVENE TEMPURALMERTE BL CHEQIE HASTA

- gl UE TEA RETIRALD FOR EL AGRITE DE COMIRA
STES WRIEV AMERTE 4
T AMITES IR AMBHTE ¥ MANTIENE UMA -CCFLA BEL COMPRIEANTE DE

00000

EECIEE LA ASKRIACEOH ¢ CEDEN DE Cridika CHEGUE
VERIFI A, FIRMA LA CEDEN ¥ ERMITE A FIUANZAS o
BECIBE CHEGME, LU HACE EFECTIVO. SE
REFIRE AMEAS DOCUMETTAZ, ATTTORIEA GENERAR TRASLADA AL AREA TE MR Y ATOUIERE
T LA SOLICITUD [E ERERMON DF CHEQUE FIRMA LA Ll FROTRCTOA AGKIOOLAS

MM ¥ EEMITE h TESOREESA

C. Procedimiento para la Adquisicién de Productos Industriales al Crédito mediante Orden de Compra
1. Subdireccion de Mercadeo ¥ Comercializacion

Genera la Solicitud de Bienes y Marteriales. especificando los productos industriales. Lucgo ¢l Jefe de la Subdircecion
firma y remite a la Dircccion Administrativa.

2. Dircecion Administrativa

Recibe la solicitud. verifica que la misma csté debidamente autorizada, firma autorizando proceder con la solicitud v
remite al Almacén de Provecduria.

3. Almacén de Proveeduria

Verifica la existencia de los productos solicitados. prepara la Requisicion de Materiales. Luego remite al Departamento de
Compras. procede a archivar temporalmente la copia de la Requisicion de Materiales hasta ¢l momento del despacho.
lucgo de la adquisicion de los productos industriales.

4. Departamento de Compras

Revisa que la Solicitud de Bicnes ¥y Materiales contenga ¢l detalle de los productos requeridos por la Direecidn
Administrativa. Obligatoriamente consulta ¢l Catalogo Electronico de Productos ¥ Scrvicios. Verifica ¢l registro de los
Contratistas [nhabilitados. que lleva la Direccion General de Contrataciones Prblicas. Asigna los precios referenciales y
registra la informacidn cn el sistema. tipo de fondo (Cuenta [IMA Feria de Productor), tipo de adquisicion, forma de pago
v otros detalles. Lucgo selecciona el tipo de acto de contratacion correspondiente:

a. Contratacion Mcenor.
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b. Licitacion Publica.
¢. Licitacion por Mcjor Valor,
d. Licitacidn para Convenmio Marco (Proceso exclusivo de la Dircecion General de Contrataciones).

Nota: Este proceso aplica anicamente para las adquisiciones de productos industriales que excedan los mil balboas (B-.
1.000.00).

Luego sella la Requisicion de Materiales, lirma v procede a enviarlo fisicamente al Departamento de Presupuesto.

5. Departamento de Presupuesto

Recibe la Requisicion de Materiales, verifica la disponibilidad presupuoestaria, de existir reserva, remite al Departamento
de Compras. De no tener la disponibilidad, se objeta y se inician los pasos respectivos para establecer las decisiones
pertinentes, orientadas a subsanar la disponibilidad de saldos, mediante la aplicacion de lo establecido on las normas de
Administracion Presupuestaria, dingidas a subsanar la insuficiencia, a través de recursos de redistribucion o wraslado de
partida.

6. Departamento de Compras

Publica ¢l acto de Contratacion Pablica en ¢l Sistema Electrénico de Contrataciones Plblicas Panama-Compras y on ¢l
lablere que para tales electos mantenga ¢l IMA. Luego realiza ¢l Acte Pablico de Contratacion, adjudica o declara
desierto, mediante Orden de Compra, Cuadro Respectivo o Resolucion Motivada (dependiendo del monto de la
contrataciém). Cualquiera de los wes (3) documentos debe ser firmado por el jefe de compras. Lucgo notifica los
resultados en el Sistema Electronico de Contrataciones Publicas Panami-Compras vy en ¢l tablero. Luego romite los
documentos fisicamente a la Unidad de Presupuesto.

Nota: Este proceso aplica Gnicamente para las adquisiciongs de bienes que excedan los mil balboas (Bi. 1.000.00). Cuando
se lrata de adqguisiciones que excedan los treinta mil balboas (B 30,000.00}, se adjudica por medio de la Resolucion
Motivada, la que serd firmada por la maxima autoridad ¢ quien deleguce.

7. Departamento de Presupuesto

Recibe la Orden de Compra, realiza ¢l compromiso presupuestario. Sella la misma v vemite al Departamento de
Contabilidad.

8. Departamento de Contabilidad

Recibe la Orden de Compra y documentos sustentadores (Requisicion de Materiales v Solicitud de Bienes y Materiales).
efectioa ¢l registro contable correspondiente al compromise contingente ¥ devengado. confecciona el Comprobante de
Diario pertinente. ¢l jete del Departamento, firma la Orden de Compra como constancia del registro, sella. archiva una
copia del Comprobante de Diario y envia ¢l resto de la documentacion a la Direccion Administrativa,

9, Direccion Administrativa

Recibe la Orden de Compra vy documentos sustentadores., verifica que exista consistencia en la informacion de la Ovden de
Compra y demas documentos, finma la Orden de Compra y remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria,

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

Recibe la Orden de Compra. refrenda o misma en atencidn a los montos (para retrendo autorizado por ¢l Contralor
General). Luego remite tisicamente la Orden de Compra y demas documentos al Departamento de Compras.

11. Departamento de Compras

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

Original. Proveedor o Casa Comercial.

Ira. copia Departamento de Compras.

2 da. Copia Almacén de Proveeduria.

3 ra. copia Departamento de Contabilidad con los
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4 ta. copia. Subdircecion de Mereadeo y Comercializacion.

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

PROCEDIMIENT O PARA LA ADQUISICION DE PRODUCT 05 INDUSTRIALE § AL
CREDITO MEDIANTE ORDEN DE COMPRA

LR iE]
RIBORTUCIAN |y picion | ALMACER DPLTa Bk Fu g It ——
MFRCATIFQ | 7] UG T~ VELD-| COMPRAY r i TEIOETIL- | C0ATABLO-T P LI LTI
TC Ty FEETETETG | pogarrs o L0 ALLE A LT

| GEMNERALA SOLICITUD, FIFMA EL JEFE ¥ REBMITE £
La DIFECCION ADRMINIS TRATTY A,

 VERIFICA LA SOLICITUD, FIFMA Y REMITE AL
ALMACEN.

VERIFICA L EMISTENCTA DETRODICTO S, PREPARL
Lo PRJUISICION ¥ REMITE & COMPRAS.

REVISA L&  SOLICITUD, VERIFICA LDS
INHAEILITAD 05, ASIGHA LOS FRECIDS, FEGISTRA
L INFORMACION, AMALIZA EL CATALOGO DE
PRODUCTOS, SELECCIONA EL TIPO DE
CONTRATACION, SELLA LA REQUISICION ¥ REMITE
A PRESTIPUESTO.

) VERIFICA LA DISPOMEILIDAD FRESUPUESTARLY, DE

EXISTIF. RESERVA, FIRMA ¥ FEMITE A COMPRAS.
EN CaS0 CONTRARIO SE OBTETA PARS INICIAR LOS
TRAMITES NUEVAMENTE,

("¢ J PUBLICA EL ACTO, FEALIZA EL MISHID, ADJUBICA O

“<”| DECLARA DESERT0 MEPIANIE CRDEN [E
COMPEL, KL JEFE FIRBIS L4 RITSKIA, HO TIFICA EL
FESULTADO ENPAHANA-COMERAS. LUEGO REMITE
A PRESUFUES 0.

¥ FEALIZA  EL  COMPROMIZD PRESUPUES TARIO,
SELLA LA ORDEN Y FEMITE A COHTAELLID AD .,

FFECTUL FL REGISTRO COMTABLE, COMFECCICHA
EL COMPROEANTE, SELLA, FIRMA ¥ REMITE & LA
DIFECCION ADLIMNISTRATTVA.

¥ RECIBE ORDEM DE COMPRA, VERIFICA, FIRMA Lo
OFDEN ¥ PEMITE A FISCALIZACION,

-y FEFFENDALA ORDEN DE COMPR.A, EN A TENCIGH
"| & LOS MONTO3 AUTORIZADOS, LUEGD FEMITE
FIAICAMENTE 4 COMERAS.

# FECIBE OFDEH DE COMPRA W DOCTTMENTOS
SUSTENTADCREE, DISTRIBUYE, ARCHIVA Y
CONTACTA AL PFOVEED QR

D. Procedimicento para la Reecpeion de Productos Agricolas o Industriales

1. Almacén de Proveeduria

Recibe los productos agricolas o industriales, verifica gue los productos ¥ las condiciones de los mismos, scan los
descritos en la Orden de Compra. dependiendo del tipe de producto (granos, verduras, enlatados, ¢te), solicila que éstos
sean pesados o contados, a través de la Pesada y Conteo (Formulario Num. 12) v que sc les aplique la Toma de Muestra
v Andlisis de Laboratorio. Una vez sepuro que los productos a recibir son los solicitados v rednen las condiciones
descritas en la Orden de Compra, genera la Recepeion de Almacén (Formulario Num. 13} ¥ ¢l Funcionario responsable
firma la Recepeidn de Almacén. Luepo firma la Factura de la Casa Comercial ¥ manticne una copia de la Factura. En ¢l
caso que los productos scan adquiridos por ¢l Agente de Compra. mantiene la o las Factura de Compra (Formulario
Niim. 14). Finalmente remite la documentacion sustentadora (Factura de Compra. Factura Comercial y Recepeion de
Almacén) al Departamento de Contabilidad.

2. Departamento de Contabilidad

Efcetia ¢l registro contable correspondiente a la recepeidn de los productos, confecciona ¢l Comprobante de Diario

pertinente. ¢l jete del Departamento firma el comprobante, sella y archiva.

RECEPCION DE ALMACEN

Original Departamento de Contabilidad con

los documentos sustentadores.
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Ira. copia Almacén de Provecduria.

2da. copia Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion,

PROCEDIMENTO PARA LA RECEPCION DE PRODUCTOS, AGRICOLAS E INDUSTRIALES

M, - g

ALMACEH
DE PROVEEDURIA

DEFARTAMENT O DE
CONTAEILIDAD

@

D

RECIBE L0OS FRODUCTOS AGRICOLAS O @

INDIISTRIALES, VEFIFICA LOS MISMOS Y
SOLICITA QUE SEAN PESADOS O COMTADOS YW
QUE £SE LES APLIQUE EL ANALISIS DE
LABORATORIO. LUEGO GENERA LA RECEPCI0H
DE ALMACEN, EL EFESPONSAELE FIFLIA LA
DOSMA, ADERMAS, FIRMA LA FACTURA DE LA
CASA COMERCIAL Y MIAN TIENE UNA COPLA. EN
EL c¢caso QUE LOS PRODUCTOS FfE4N
ADQUIFIDDZ POR EL AGENTE DE COMPRA,
BDIANTIENE L& O LAS FACTURAS DE COMPRA.
FINALMENTE REMITE L& D0CUMENTACION

EFECTH& EL REGISTRO CONTAELE
CORRESPONDIENTE A LA RECEPCION DE LOSZ
PEODUCTOS, COHFECCIONA EL COMPEOBANTE
DE DIAFIO PERTINENTE, EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO  FIFMA EL COMPROEANTE,
SELLAY ARCHIVA.

SUSTENTADURA A CONTAEILID AD .

E. Procedimiento para ¢l Despacho de Productos Agricolas o Industriales

1. Almacén de Proveeduria

20

Entrega los productos (agricolas o industriales). genera el Despacho de Almacén, lirma lanto ¢l que entrega y reeibe los
productos. desglosa el formulario y mantiene el original.

2. Subdireccion de Mercadeo y Comercializacién

Retira los productos (agricolas o industriales). se asegura que los productos que tetira son los solicitados (segin lo
deserito en la Orden de Compra) v manticne una copia del Despacho de Almacén.

3. Departamento de Contabilidad

Efectda ¢l registro contable correspondiente al despacho de los productos, confecciona el Comprobante de Diario
pertmente. ¢l jele del Departamento Nirma el comprobante, sclla y archiva.

DESPACHO DE ALMACEN

Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.

Ira. copia Almacén de Provecduria.

2da. copia Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion,
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE PRODUCTOS AGRICOLAS O INDUSTRIALES

IMA - 05
STMACE OVERDURI SUBDIRECCION DEMERCADED Y DEFARTAMENTO DE
CEN DE PR COMERCIALTE ACION C ONTAFILID AD

o D 'S}

EFECTUA EL FEGIETRD CONTABLE
CORFESPONDIENTE AL DEFPACHO DE LOS
PEOQDUCTOS, CONFECCIONA EL COMPECOEAHTE
DE DIARIO PERTINENTE, EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO  FIRMA& EL COMPROBANTE,
SELLA Y ARCHIVA.

@ ENTREZA LOS PRODUCTDS (AGRICOLAS O
INDUSTRIALES), GENERA EL DESPACHO DE
ALBLACEH, FIFLA TANTQ EL QUE ENTEEGA Y

RECIEE LO3 FRODUCTOS, DESGLOSA EL
FORMULARIO ¥ MANTENE EL OFIGIHAL.

RETIRA LOS PRODUCTOS (aGRISOLAS O
INDIISTRIALES), SE  ASEGURA QUE 105
PRODUCTOS QUE RETIRA SO LOS SOLICITALOS
(SB3TH L0 DESCRITO EN LA ORDEN DE COMPRIy)
¥ MANTIENE UMA COPLA DEL DESPACHO DE
ALLINCEN.

F. Procedimiento para el Pago de Ordenes de Compra al Crédito

1.Unidad de Caja

Recibe Gestion de Cobro al 1IMA (Formularie Nam. 15). con los documentos sustentadores (Factura, Orden de
Compra. Paz v Salvo del Scguro Social v del MEF). dichos documientos deben contar con sus respectivas firmas y fechas
dc recibo. Lucgo genera ol Recibo de Cuenta (Formulario Nam. 16). firma ¢l Cajero. aplica ¢l nimero del Recibo de
Cuenta a la Gestion de Cobro IMA. entrega ¢l original del recibo de cuenta al Proveedor o Casa Comercial y remite a la
Departamento de Tesoreria.

2. Departamento de Tesoreria

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

3. Departamento de Presupuesto

Recibe la Gestidn de Cobro al IMA, verifica, registra cn ¢l sistema, asigna las partidas presupucstacias, firma el Jefe v
remite a la Direcetdn de Finanzas.

4. Dircecion de Finanzas

Recibe 1a Gestidn de Cobro al IMA con los docwmentos sustentadores (Orden de Compra v Factura), verifica, firma la
Gestion de Cobro al IMA., autoriza la Solicitud de Emision de Cheque y remite al Departamento de Tesoreria.

5. Departamento de Tesoreria

Recibe la Gestion de Cobro al IMA con los documentos sustentadores, genera ¢l Comprobante de Pago-Chegue, linma cl
Jele del departamento v remile a la Direccion de Finanzas,

6. Direccién de Finanzas
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Recibe el Comprobante de Pago-Cheque v los documentos sustentadores (Gestion de Cobro al IMAL Factura ¥ Ovden de
Compra), verifican que exista consistenicia entre la Orden de Compra. Factura v Gestion de Cobro al IMA. firma ¢l
Comprobante de Pago-Cheque ¥ remite a la Oficina de Fiscalizacion General de la Contraloria (IMAY.

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

Realiza ¢l cxamen previo de fiscalizacion, refrenda ¢l Comprobante de Pago-Cheque v Gestion de Cobro al [MA, cn
ateneion de a los montos para refrendo autorizado por el Contralor General. Luego remite fisicamente ¢l Comprobante de
Pago-Cheque v documentos sustentadores al Departamento de Tesoreria.

8. Departamento de Tesorcria

Registra y retiene temporalinente ol Comprobante de Pago-Cheque vy documentos sustentadores, contacta al Proveedor o
Comerciante. Lucgo entrega ¢l Cheque al Proveedor o Comerciante, éste firma el Comprobante de Pago-Cheque ¥ remite
al Departamento de Contabilidad.

9. Departamento de Contabilidad

Recibe Comprobante de Pago-Cheque y documentos sustenitadores, genera ¢l Comprobanie de Diano, relativo al pago.
firma el Comprobanie de Diano y procede a su archivo.

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

2 da. copia. Secuencial del Departamento de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ORDENES DE COMPRA AL CREDITO

IMA - 06
UNIDAD DEPARTAMENTO DE | pEPARTAMENTC DE| DIRECCIONDE OFILIHADE DEEAR TANENT D DF,
DECATA TESORERLA FRESUFUESTO FINANEAS FIS CALLEACTON CONTABTIDAD

o—

RECIEE EL COMPROBANTE DE PAGOCHEQUE ¥ LOS

DOCTMENTOS STETENTAD ORES, VERIFICAN (IJEEFISTE,
COEISTEMCLA ENTEE LA OFDEN DE ¢ ONPRA, FACTURA Y

o~ RECBE GEETION DE COBRO L IMA. LUEGO GENERA EL
“ RECTEC DE CUENTA, FIRMA, APLICA FI MOMERO DEL

RECBO DE CUENIA 4 L& CESTION DE COBRO IMa,
ENIREGA, EL OQRIGINML DEL EECIEC DE CUENTA AL GESTICW DE COBRO, FIEMA EL COMPROBANTE DE PAGO

PROVEED CR O CASA COMERCLAL Y REMITEEL REETO DE CHEUEY REMITE ALA CFICTHADEFIS CALIZACTON (A}
LADOCUMENT ACION & TES CRERLA FEALIZA E. EXAMEN REVI0 DE FISCALIZACION
EFCEELA GESTION DE COBRO AL IMA, VERTFY. A, FIRMA %’Rfﬁ'{“mm AT T o o, e
REFREND0 AUTORIZADO POR EL CCOHTRALOR GEMERAL.
LUEGO REMITE HSICAMENTE EL  COMPRUEANTE DE
PAGO-CHEQUE ¥ DUCUMENTE SISTENTAD(RE AL
DEPAFT AMENT O DE TESOFEFLAL

REGSTEA ¥ RETIEME TEMFPORALMENTE EL -CHEQUE ¥
DOCUMENTCS  STOTENTADORES, COMTACTA AL
FROVEEDOR 0O COMERCIANTE LUEGD ENTFEGA EL
CHEQUE AL PROVEEDCE, O COWTRATISTA, ESTE FIRMA EL
COMFROBANTE D'E PAGO W REMITE CCOMEROBANTE DE
PAGO ¥ SUBTENTE AL DEPARTAMENTO DE
[ ONTABTLID 4D

L4 RECEPCION DE L& GESTION DE [ CERU, RECISTRA La
FECHi [E ENTRADA ¥ REMTE AL DEPART AMENTO DE
PRESUPLEST O,

RECIBE L4 GESTION DE COBRO AL IMA, VERIFICA,
REMSTREA EN EL SETEMA, ASTCRIA LAS PARTIDAS

DPRESTIMUESTARTAS, FIEM A ¥ REMITE A La DIRECCICH DE
oo 1

*| EECEE LA GESTICH DE COBRO 4L IMA  COH 103

DOCTUNENTOE STUSTENTADCRES, WVERIFICA, FIRRA La

GESTION DE CCERQ, AUTORIZA LA EMSION DE CHE(UE ¥
RENTTE AL DEPART AMENT ODE TESCRERLL

RECEE LA GESTICH DE COBRO &L IMA  COHT 103 RECIEE COMPROEANTE DEPAG) CHEQUE ¥ D OCTIMENT 08

I OCUNENT 06 SUETENTAD CRES, GENERA EL STUSTENT AD ORES, GENERS EL COMPROEAMNTE DE DLAFRIO,
CONMPROBANTE DE PAGD-CHEQUE, FIREMSA EL TEFE DEL RELATTVO #L PAGO, FIRMA EL COMIRCEANTE DEDLAFIO
DEPARTAMENTO ¥ FEMTE A L4 DIRECCIGH DE Y PROCELE LEUARCHIVO,

FOIAMZAS,

G. Procedimiento para la Entrega de la Bolsa Basica Familiar (Donacion)
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1. Subdireccion de Mercadeo ¥ Comercializacion

Recibe la Nota o Solicitud de lTa Donacion. designa a un Funcionario para preparar las Bolsas con los productos agricolas
¢ industriales correspondicntes, on basc a la cantidad solicitada. Lucgo genera ¢l Acta de Entrega de Donacion
(Formulario Niam. 17) v proccde a su entrega.

2. Selicitante dc la Donacion

Recibe las Bolsas. verifica que la cantidad de bolsas cowncida con las solicitadas ¥ firma ¢l Acta de Donacion. Igualmente
firma ¢l Acta de Donacion, cl Funcionario de Auditoria Interna del IMA y ¢l responsable de entregar la donacidn por parte
de la Subdireceion de Mereadeo y Comercializacion. Lucgo rennte ¢l original del Acta de Donacidn y original de la nota
de la solicitud al Departamento de Contabilidad.

3. Departamento de Contabilidad

Recibe Acta de Donacion v nola de la solicitud, genera ¢l Comprobante de Diaro relativo a la donacion, el Jeie firma cl
Comprobante de Diario. sclla y procede a su archivo.

ACTA DE DONACION
Original Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
| era. copia. Subdireceion de Mercaden Comercializacion.

2 da. copia. Solicitante de la donacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE LA BOLSA BASICA FAMILIAR (DONACION)

IMA - 07
SUBMIRECCIGN DE MERCANED SOLICITANTEDELA DEFARTANENTO DE
Y COMERCIALIZACION DONACION CONTARILIDAT!

RECIEE L4 HOTA O SOLICITUD DE Li DONACION,
DESIGHNA 4 UM FUUHCIONAFRIO PaR4 PREPARAR

RECEBE ACT4 DE DONACION ¥ MOTA DE La
SOLICITUD, GENER4 EL COMFROBANTE DE

L4S BOLSAS CONLOS PRODUCTOS AGRICOLASE | | DIARIO RELATIVO 4 LA DONACION. FIRMa EL
INDUSTRIALES CORRESFONDIENTES, EN BASE A COMFPROBANTE DE DIARIO, SELLA Y PROCELE &
LA CANTIDAD SOLICITADA. LUEGC GENERA EL SU ARCHIVO.

ACTA DE DONACION Y FROCEDE 4 SUENTREGA.

@ RECIEE L&aS BOLSAS, VERTFICA QUE La
CANTIDAD DE EQLSAS CODNCIDA COM LAS
SOLICITADAS, FIRMA EL ACTA, EM CALIDAD DE
RECEIR L4 DONACION. IGUALMENTE FIRMA EL
ACTA, EL FUNCIOWARIC DE AUDITORIA
INTEEMA DEL IM& Y FL RESPONSABLE DE
ENTREGAR Li DOMACION POR PARTE DE L
SUBDRECCION LE MERCADED T
COMERCIALIZACION. LUEGO REMITE EL
ORIGINAL DFL ACTi DE DONACION ¥ ORIGIHNAL
DE L& NOTA DE L& SOLICITUD AL
DEFARTAMENTO DE CONTAEILIDAD.

H. Procedimiento para la Venta de la Bolsa Basica Familiar (Feria del Productor)
1. Subdireccion de Mercadeo ¥y Comercializacién
Visita las Ferias del Productor. mercadea los diferentes productos, vende el {los) producto (s). gencra la Factura de

Venta (Formulario Nam. 18), firma la factura ¢l Funcionario que vende ¥ el que compra. y entrega una copia al
responsable de la Feria del Productor. en el caso de ventas al erddito, Luego genera ¢l Informe Diario de Ingresos ¥
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Cargos (Formulario Nim. 19), desglosa. distribuye el informe y manticne una copia del misimo.

Nota: In ¢l caso de ventas al contado. se le cntrega ol original de la Factura de Venta. con una levenda que diga
"PAGADO™,

2. Departamento de Cobros

Recibe una copia del Informe Diario de [ngresos ¥ Cargos, registra la informacion relativa a la venta al erédito v los
cobros efectuados. cn ¢l respectivo auxiliar de cuentas por cobrar.

Nota: El erédito para las facturas al erédito ¢s de quinee (13} dias habiles.
3. Departamento de Contabilidad

Recibe el informe ¥ los documentos suslentadores, genera el Comprobante de Diano relativo al establecimiento de la
cucnla por cobrar, firma, sella y procede a su archivo.

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

INFORME DIARIO DE INGRESOS Y CARGOS
Original Departamento de Contabilidad v documentos sustentadores.
| era. copia. Departamento de Cobros,

2 da. copia. Subdireceion de Mercadeo y Comercializacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTADE LA BOLSA BASICA FAMILIAR (FERIA DELPRODUCTOR)

IMA - 08
SUBDIRECCION DE TNERARTANENT®
MERCADEGS Y DEE ARTAMENT 0 DE DE
COMERCIALITACT 0N COBROS CONTABILIDAD

O 'S 'S

d VISIT4 LaS FERIAS DEL PRODUCTOR, MERC ADES RECIBE EL IMFOEME ¥ LOS DOCUMENTCOS

Lo6 DIFEFENTES FRODUCTCS, VEWDE EL (LCS) " | SUSTENTADORES, GENER.A EL COMPRCOBANTEDE
PRODUCTCG  (5) EREQUERIDCS, GENWER4 La DIARID RELATIVO AL ESTABLECIMIENTO DE La
FaCTURA TE VENTA, FIRMA La FACTURA EL CUENTA POR COERAR, FIRMA, SELLA 71
QUE VENDE Y EL QUE COMPRA, ¥ ENTREGA FROCEDE & 53U ARCHIVO.

U4 COFA AL RESFONSAELE LDE LA FERIA
FAMILIAR, EM EL CASO DE VENTAS AL CREDITC.
LUEGO GENEE&4 FEL INFOEME DIARID DE
INGRESCG ¥ VENTAS, DESGLOSA, DISTRIEUVE
EL INFORME ¥ MANTIEME UNA COFLA DEL
LSO,

RECIBE UNA COPLA DEL INFORME DIARIO DE

| INGRESC6 Y  CARGOS, FREGETRA LA
INFORMACION EELATIVA A LA VENTA AL
CREDITO ¥ LO6 COBRCE EFBCTUADOS, EN EL
RESPECTIVO  AUXIIAR DE CUENTAS FOR
COBRAR.

1. Procedimiento para el Cobro de la Factura al Crédito

1. Departamento de Feria del Productor
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Etcctia las ventas de productos (agricolas o industriales) de las ventas al contado o al crédito, genera ol [nforme Diario de
Ingresos y Cargos, adjunta los documentos sustentadores: facturas originales v boleta de depodsito originales (cuando se
trata de ventas al contado). firma ¢l que prepara ¢l informe. cfectla ol depdsito ¥ remite una copia del Informe Diario de
Ingresos v Cargos al Departamento de Cobros.

2. Departamento de Cobros

Recibe ¢l Informe Diario de [ngresos v Cargos, ordena las facturas originales al erédito, programa la visita y cobro cn las
diferentes Ferias del Productor. Lucgo ol Funcionario responsable. gestiona ¢l cobro de las Facturas de Ventas al crédito.
recauda los recursos, cntrega al cliente las Facturas de Venta original cuando haya cancelado las misimas. sclla las mismas
con la leyenda de PAGADO. genera ¢l Recibo (Formulario Nam. 20}, firma ¢l Funcionario que recauda ¢l dinero. cn ¢l
caso de abono a la cuenta, no sc ontrega las facturas originales ¥ se describe ¢l monto abonado y ¢l saldo pendiente a la
fecha. Ll Agente de Cobro prepara ¢l Informe de Cobros (Formulario Nam.21). adjunta los documcntos sustentadores,
(factura. recibo y boleta de depésito). firma €l Jefe del Departamiento de Cobro ¥ rewite ¢l Original del Informe de Cobros
a Tesoreria. con la boleta de deposito. el dinero y los recibos al Departamento de Tesoreria.

3. Departamento de Tesoreria

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

4. Departamento de Contabilidad

Recibe el Informe de Cobros v documentos sustentadores. genera ol Comprobante de Diario. relativo al cobro. sclla. firma
v procede a su archivo.

Nota: Toda recaudacion efectuada en dias sabado. domingo y dias Feriados. se tramitara el depdsito a través de las Bolsas
dc Depdsitos Nocturnos y sera efcctuada por los Funcionarios Publicos del Departamento de Cobros.

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

4 1a. copia. Oficina de Fiscalizacion Genera
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PROCEDIMIENTOPARA EL C'OBRO DE LA FACTURA AL CREDITO

IMA -09

DEFARTAMENTO DE FERIA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTO DE

AL PRODUCTOR COBROS TESORERIA CONTABILIDAD
o) D 'S @

EFECTUA La&3 VENTAS DE PRODUCTCS AL
CONTADD O Al CREDITC, GENERA EL. INFORME
DIARID DE INGRESOS ¥ CARGOS, ADITNTA LOS
SUSTENTOR, FIRMA EL OQUE PREPARA FL
INFORME, EFECTUA EL DEPCSITO Y REMITE
UNA COPLA DEL INFORME DIARIO DE INGRESOS
¥ CARGCOS AL DEP ARTAWENTO DE COEROS.

RECIEE EL INFORME, ORDENA LAS FACTURAS AL
CREDITO, PROGRAMA LA VISITA ALAS FERIAS,
LUEGO GESTIONAEL COBRO DE LAS FATTURAS,
RECAUDA, ENTRECGA AL CLIENTE LAS FACTURAS
DE VENTACRIGINAL CUANDO HAY ACANCELADO,
SELLALAS MISMAS CON LALEYENDA DE FAGADO,
GENERAELRECIBO, FIRMA EL RECAITDADOR, EN
EL CASDDE ABCNC 4 LA CUENTA NO ENTREGA
LAFACTURAORIGINAL ¥ DESCRIEE EL MIDHNTO
ABONADC Y EL SAL DO FENDIENTE. EL COBRADOR,
FREFAR.AEL INFORME DE COBROS ADJUNTALOS
SUSTENTOS, FIRMAEL JEFE ¥ REMITE EL ORIGIN AL
DEL INFCRME 4 TESORERLS, CON LABOLETALE
DEPOSTTC, EL DINERO Y LOS RECIBOS AL
DEPARTAIMENTO DE TESCRER{A

RECIEE EL INFORWVE DE COBROS ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, EL JEFE DEL DEPARTANENTO
VERFICA EL MEMD, DE ESTAR  TODO
CORRECTO, AUTORIZA PARA QUE SE PROCEDA
CON EL DEPCSITO.

RECIEE EL INFCRIWE DE COBROS ¥ DOCUMENTOS
SUSTENTADORES, GENERA EL COMPRCBANTE CE
DIARID, RELATIVO AL COERO, SELLA, FIRTVA Y
PROCEDE AT ARCHIVO.
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Formulario Fhim. °1

REPFUBLIC A DE PANARLA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIOD
FROGRAMA DE FERIA DEL PRODUCTOR
INFORME DF ESTADO Y C'ONMDICIONES DE BIENESENTREGADOS A LA FERIA

DEL PRODUCTOR
FECHA:
NOMEEE DE LA DIRE CCION ENUSO NOUBICADOS
FERIA
Erlikilea Tugne Ewwe Telx i m = 0y T-ldtalsa Inu™ =T 3 8 Tollw Wirum = 13
Al 1 B ot i A1 ile AT
g e
Freparado Berisndo por
Cetih: Cedih:

FORMULARIO Nim. 1

INFORME DE ESTADO DE CONDICIONES DE BIENES ENTREGADOS A LA FERIA DEL PRODUCTOR
ORIGEN: Programa Feria del Productor.

OBJETLIV(Q: Dejar constancia de los bienes entregados a la Ferta del Productor.
CONTENIDO:

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

Nombre de la Feria: Indicar ¢l nombre de la Feria Libre del Productor,

Direccion: Ubicacion tisica de la Feria Libre del Productor,

En uso: Cquipo, Mobiliario ¢ Implemento entregados en la Feria Libre del Productor,

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

Basurcro, tolda, Nevera,

Tablero blanco, otros Equipo, mobiliario ¢ implemento.

Preparado por: Ribrica y Cédula de 1dentidad Personal de la persona que prepara ¢l informe,
Revisado por: Rabrica y Cédula de 1dentidad Personal de la persona que revisa ¢l informe.
DISTRIBUCION:

Original: Programa Feria del Productor.

Ira. copia Departamento de Bienes Patrimoniales.

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

Formulario Num. 2
REFUBLICA DEEANAMA
HSTITUT 0 DE MERCADEC ACR OPECTARIO
INFORME MENSUAL IIE GASTOS FARA LA COMPRA DE
FRODUCTOS AGRIC OLAS EINDUS TRIALES
TS
FENGLOH PRODUCTO CANTIDAD | UNIDAD | FACTURA | FECHA IMPOERTE
LCEICOLE | INDUSIRIAL IE CUOI@R-"'- UHITARID | TOTAL
COMERCLEL
TOTAL
Preprrandopa Remizado por
Fecha Fecha

FORMULARIO Nim. 2

INFORME MENSUAL DE GASTOS PARA LA COMPRA DE
PRODUCTOS AGRICOLAS E INDUSTRIALES

ORIGEN: Subdircccidn de Mercadeo y Comercializacion.

OBJETIVO: Llevar un rezistro ¥y control de las compras mensuales de productos agricolas ¢ industriales para cl
Programa Bolsa Basica Familiar.

CONTENIDO:

Rengldn: Numeracion de los renglones utilizados por cada adquisicidn de producto agricola o industrial.
Producto:

Agricola: Registrar ¢l nombre del producte agricola a adquirir (lentejas. frijoles. arror, zanahoria, cle.).
Industrial: Registrar ¢l nombre del producto industrial a adquirir (luna, sardina, aceite, pollo, salchicha, cte.).
Cantidad: Numero de productos (agricolas ¢ industriales).

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

Factura de Compra o

Comercial: Anotar ¢l nimero de la Factura de Compra o Factura Comercial,

Fecha: Dia Mes v afio en que se confecciona la Factura de Compra o Factura Cowmercial.

Importe:

Unitario: Valor por unidad del producto.

Total: Valor total del producto (cantidad entregada por el valor umtario).
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Total: Sumatoria del total que aparcce registrado por cada producto.

Preparado por: Ribrica del Funcionario Piablico responsable de preparar ¢l informe.
Revisado por: Ribrica del Funcionario Pablico responsable de revisar ¢l informe.
Fecha: Dia, mes y afo

DISTRIBUCION:

Original: Dircecion de Finanezas.

I'ra. copia Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

2da. copia Departamento de Contabilidad.

Fo rmulario Nim. 3

KEPUBLIC A DE PANAMA

INETITUTO DE MER.CADE O AGROFE CUARIO
TOMADE MUESTREA Y ANALISIS DE LABORATORIOQ

TOMA DE MUESTEA
SITIO DE COMPRA: | PRODUCT O COMPRADO: FECHA:

TOMADEMUESTEA AL COMPEAR. TOME DE MUESTEA AL ENVIAR EL FPROLTICTO TOMADEMUESTEA AL FECIEIE PRODICTO
TOTALDESACOS T OMADOS PEMUESTES. | TOTAL DESACOS TOMADOS DE MUESTES. TOTAL DESACOS TOMADOSDEMUESTRES,
FECHa FECHA: FECHA
CAMNTID AL DELA MUESTEA | CAHTIDAD DE L, MUESTRA,; CANTD AL DE LA MUESTEA,

CBSERV ACIOHES: QESERVACIOHES UBSERVALIOHES:
— — Wmmnwﬂ S S—
CONDICTON ANALISIS AL COMPRAR ANALISTS AL ENVIAR ANALISIS AL RECIBIR
[i; s (e TRODUCTO PERECEDERD CRAHOS FRODUCT O PFERECEDERD | GRAMNCS FROTAT (n}:]
TEMPERATURA C T T
HUMEDAD % % “
TMPUREZA % B3 2
FODEICION i ik e e e i
EROTACION o % %,
MADITE ACION o b e e e} e
LIMPIFEZ4 % % v
INSECTOS PRESENTES 3 &3 %
GRADOS DE INFESTACION % % A
ANALIZADO FOE. ANALIZADO FOR. ANALIZADO POE;
FECHA: FECHA: FECHA:
OBSERV ACIONES: OBS ERVACIONES ; OBSERY ACIONES-
FORMULARI( Nim. 3

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

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

Nam.: Namero secuencial preimpreso del documento.

Toma de Muestra:

Sitios de Compra: Lugar donde se adquirio los productos.

Producte Comprado: Anotar el producto (agricola o industrial) adquirido.
Fecha: Dia. mes v ailo cn que s adquicre ¢l producto.

Toma de Mucstra al Comprar

Total de sacos tomados

de Muestra: Anotar ¢l total de sacos tomados de muestra al momento de la compra..
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Fecha: Dia. mes ¥ aio cuando se toma la muestra al momento de la compra.

Cantidad de 1la Muestra: Registrar la cantidad del producto tomado de muestra al momento de la compra.
Observaciones: Aclarar cualquiera informacion adicional, al momeuto de la conmpra.

Toma de Muestra al Enviar

¢l producto

Total de sacos wwmados de

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

Fecha: Dia. mes vy aio cuando se toma la muestra al momento de enviar ¢l producto.

Cantidad de 1a Muestra: Registrar la cantidad del producto tomado de muestra al momento de enviar ¢l producto.
Obscrvaciones: Aclarar cualquicra informacion adicional, al momento de enviar ¢l producto.

Toma de Mucstra al Recibir ¢l Producto:

Total de sacos tomados de

Mucstra: Anotar cl total de sacos tomados de muestra al momento de recibir el producto.

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

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

Andlisis de

Laboratorio:

Condicion

Temperatura, humedad.

impureza. pudricion.

brotacion. maduracion.

limpicza, insectos presente

v erado de infestacion: Anotar la condicidn del grano para cada uno de los aspectos aqui descritos.
Andlisis al Comprar

Granos: Registrar los grados centigrados o ol porcentaje (%) que presenta ¢l producto.

Producto Perecedero: Registrar ¢l poreentaje de pudricion o maduracidn del producto agricola.

Analisis al Enviar

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

Producto Perecedero: Registrar ¢l porcentaje de pudricion ¢ maduracion del producte agricola al momento de analizar ¢l
mismo, antes de enviarlo.

Analisis al Recibir

Granos: Registrar los grados centigrados o ¢l porcentaje (%6) que presenta ¢l producto al momento de analizar ¢l mismo, al
recibirlo, enviarlo.

Producto Perccedero: Registrar el poreentaje de pudricion o maduracion del producto agricola al momento de analizar ¢l
mismo, al recibirlo.
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Analizado por, fecha y
Obscrvaciones: Anotar ¢l nombre del Funcionario responsable del andlisis a momento de la compra. cnvio vy recibo.

igualmente s¢ anota ¢l dia. mes v afio que sc realizan cada una de estas v s¢ anota cualquicra aclaracion que sca necesaria
explicar ¢n cada uno de los casos.

DISTRIBUCION:

Original: Almacén de Proveeduria.

Ira. copia Subdireecion de Mercado v Comercializacion
2 da. copia Transporlista

Formulario Mim. 4
REPUBLIC'A DF PANAMA
INSTITUTO DE MERC&ADE O AGROPE CUARIO
CEPARTANMENTO DE COMPRAS
SOLICITUD DF BIENES Y MATFRIALFS

Diespacho Ham:
Infore de Receprion
Nim.

Omdende Compra Nam :

[Tia__ MEe  aN0 |
|

UNIDAD SOLICITANTE. PEOGEFAMA: _
CANTIDADL | UNID AD CODIGOD LE:SCRIPCION PARSL US0 DEL ALMACEN
DEL
ARTICUL O
IMPORTE
THITAFID TOTAL
TOTAL
Chservaciones:
Preparado por A utorizado por

Jefe de J]a Unidad Adrainistrativa

FORMULARIO Niim. 4
SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

ORIGEN: Almacén de Proveeduria,
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OBJETIVO: Dcjar constancia de la solicitud de bicnes v materiales.
CONTENIDO:

Despacho Nl Anotar ¢l niumero de Despacho

Informe de Recepeion

Nam.: Anolar el nimero del informe de recepeion.

Orden de Compra Nam.: Registrar ¢l numero de la Orden de Compra.
Dia, Mes ¥ Ao Fecha en que se confecciona ¢l documento.

Unidad Solicitante; Anotar la Unidad Solicitante de los bicnes y materiales,
Programa: Registrar ¢l nombre del programa.

Cantidad: Numero de bienes o suministros.

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

Descripeion: Nombre v especificacion del articulo solicitado.

Para uso del Almacén

Importe

Unitario: Valor por umidad del articulo.

Total: Valor total del articulo {cantidad entregada por ¢l valor unitano}.
Tolal: Sumatoria del wtal que aparece registrado por cada articulo.
Observaciones: Registrar cualquicra informacion adicional.

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

Jefe de la Unidad

Administrativa: Ribrica del Jete de la Unidad Admimistrativa que solicita los productos.

DISTRIBUCION:
Original: Almacén de Proveeduria.

| ra. copia Unidad Admimstrativa Solicitante.
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_ _ Formulario Nim. 5
REPUBLICADE PANANA
INETITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO DE CONMPRAS
DESPACHO DE ALMACEN
Dia | Ies | Afio
M
Unidad Solicitante: Solicitud Nirm
Cantidad Unidad  Cédigo Deseripeion Valor
Unitario Total
Total
Observaciones:
Recibido por Entregado por

FORMULARI( Niim. 5

DESPACHO DE ALMACEN

ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETLIVO: Proveer informacion sobre los bienes muebles despachados por el Almacén.

CONTENIDO:

Dia, mes vy afo: Fecha en que se Uena ¢l formulario.

NG Nimero preimpreso del formulario.

33

Unidad Solicitante: Indicar el nombre de la Unidad Administrativa o Téenica, o Proyecto al que se despachan los bienes,

Solicitud Nam.: Anotar ¢l nimero de la solicitud de bicnes.

Cantidad: Niimero de productos que sc entregan,

Unidad de: Umidad de medida utilizada.

Cadigo: Consignar ¢l codigo de articulo que corresponde.
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Descripeion: Nombre v especificacion del bien,

Valor

Unitario: Indicar ¢l precio de cada unidad del producto.

Total: Anotar ¢l resultado al multiplicar ¢l precio umitario por la cantidad del producto despachado.
Tolal: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Brove explicacion que permita ampliar la mformacion.

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

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

Original: Departamento de Contabilidad.

I ra. copia Almacén de Provecduria

Formmbaio N 6
REPUBLICA DF PANAMA
INSTITUTC DEMERCADED AGROPE CUARIC
REQUISICION DE MATERIALES

UNIDAD ADMING TRATIV A PANAMA, DE REQUISICION
O.DE SOLICITUD: FOMDO: KM .

REN CANTIDAD THID AD TES CRIPCIOK | CLASE DE ARTICULD, TAMARO, TRECIS ESTIVADOS

GLON PEE D, CALIBFE.ETC. UNITARID |TOTAL

OBESERVACIONES:
SOLICITADOPOR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA No. de Fartida
APROBADO POR:

DIRECTOR ADMDISTRATIVO

FORMULARIO Nim. 6

REQUISICION DE MATERIALES
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ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETIVO: Detallar los productos ¥ suministros que no existen cn ¢l Almacén.
CONTENIDA):

Requisicion Nim.: Namero de control secuencial prenumerado de la requisicidn.
Unidad Administrativa: Anotar la Unidad Administrativa que solicita los productos o Suministros.
Fecha: Dia. mes v afio on que se prepara la Reguisicion de Materiales.

No. de Pedido

Comprobante: Anotar ¢l nimero preimpreso del Despacho de Almacén,

Fondo: Describir ¢l nombre del fondo.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripeion: Nombre v especificacion del producto o suministro.

Precios Estimados

Unitario: Indica los precios por producto o servicio.

Tolal: Resultado de la multiphicacion del precio unitario por la cantidad de los productos.
Solicitado por: Nombre de la persona autorizada para solicitar los productos.

No. de Partida: Registrar ¢l numero de la partida presupuestaria por afectar.
Aprobado por: Firma del Director Administrative.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Compras.,

Ira. copia Almacén de Provecduria.

2da. copia Subdircecion de Mercadeo vy Comercializacion.
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REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERC ADEDOD AGRCOPECUARIO

ORDEN DE COMPRA

Formulario Nim 7

Dia MES | AND RIIC: REQUISICION Mirn.
Dv. Ham.
PROVEEDOR: TELEFONGC: FAX:
LUGAR ¥ FECHA DE ENTREGA:
SIRVASE ATENDER. LOS BIEWES O SERVICIOS SIGUIENTES
REM CANTIDAD UNIDAD D!: SCRIPCION . PT{ECIOS
GLON CLASE DEARTICULO, MISECA, TARANO UNITARIO TOTAL
FRESUPUESTARID INFPORTE SUE-TOTAL
FORMA DE FAGO
ITEMS.
TIEMPZ DE ENTEEGA: TOTAL
JEFE DE COMPRAS FECHA DIRECTOR ADMINISTARTIVO FECHA
FEESUPUESTOD FECHA CONTROLFIS CAL-CONTRALORIA FECHA
ACEFTO. FECHA:

FORMULARIO Nim. 7
ORDEN DE COMPRA

ORIGEN: Departamento de Compras.

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

CONTENIDO:

Dia. mes v afio: Fecha on que se emite la Orden de Compra.

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

D. V.: Anotar ¢l nimero de digito verntficador.

Nanm.: Namero de control secuencial de la Orden de Compra.
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Requisicion No.: Anotar ¢l nimero de la Requisicion.

Provecdor: Nombre del Proveedor o Casa Comereial.

Teléfono: Anotar ¢l ndmero telefonico.

Fax: Anotar cl nimero de fax.

Lugar y lecha de

Entrega: Registrar ¢l lugar ¥ fecha en gue se entregardn los productos ¢ Suministros.
Sirvase atender

los bienes o

servicios siguicntes: Marcar si sc trata de productos o suministros.

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Cantidad: Numero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripeion: Nombre v especificacion del producto o suministro.

Precios

Unitario: Indica los precios por producto o sununistro.

Tolal: Resultado de la multiphicacion del precio unitario por la cantidad de los productos.
Presupuestanio: Registrar la partida presupuestaria que ¢s afectada.

Importe: Monto de la partida presupuestania que ¢s aleclada.

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

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

LT.B.M S.: Cantidad a descontar producto de la afectacion del impuesto del 3%,
Total: Resultado de la sumatoria del precio total. menos el descuento. mas el impuesto que afectan la transaccion.
Jefe de Compras ¢

Fecha: Rabrica del Jefe del Departamento de Compras y fecha en que Ninma.
Director General /

Fecha: Ribrica del Director General o persona asignada y fecha en que firma.
Presupucsto ¢

Fecha: Rabrica del Jefe de Presupuesto y lecha en que firma.

Control Fiscal /

Fecha: Retrendo del Jete de la Oficing de Control Fiscal y fecha en gue finma.
DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Comerciante.

Ira. copia Departamento de Compras.
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2da. copia Departamento de Presupuesto,
Jra. copia Departamento de Contabilidad.
dta. copia (Micina de Fiscalizacion General de la Contraloria General. 5ta. copia Almacén de Proveeduria.

RFPUBLICADF PANAMA
INGTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCICN DEFINANZAZ
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE
PARA:

DE:

FECHA:

PAGUESE A LA ORDENDE:

FORDO:

PROGEANMA:

ANOMERE DE MONTO EN CONCEFPTO DE

Autonimdo por: Preparado pec: Pewriado por:

Finzs Frea Finna

FORMULARILO Nuim. 8

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

ORILGEN: Direceion de Finanzas.

OBJETIVO: Solicitar el pago para ¢l Proveedor o Asignacion de Fondos para Funcionario Pablico de la Institucion,
CONTENIDO:

Para: Anotar ¢l nombre del funcionario que sc le solicita ¢l pago.

De: Anotar ¢l nombre del funcionario solicitante.

Fecha: Consignar dia, mes y ailo en que se prepara la solicitud.

Paguese a la ovden de: Anotar ¢l nombre del proveedor o Funcionario Pablico.

Fondo: Anotar ¢l nombre del Fondo.

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

Concepto: Describir las razones o causas que justifican la emision del Cheque.
Autonzado por

Nombre: Ribrica del funcionario que autoriza la emision del Cheque.
Fecha: Dia. mes v afio en que antoriza la emision del Cheque.

Preparado por: Rabrica del funcionario que prepara la emision del Cheque,
Fecha: Dia. mes v aio en que se prepara la emision del Cheque,

Revisado por: Rabrica del funcionario que reviso la emision del Cheque.
Fecha: Dig. mes ¥ aio cn que reviso la emision del Cheque.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad con los documentos sustentadores.
| ra. copia Dircccion de Finanzas.

2 da. copia (Micina de Fiscalizacion General de la Contraloria General.
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Formulario M. 9

REPUBLICA DE PANANA
NSTITUTODE MERCADEOC AGROFECUARIO | No.
COMPROBANTE DE PAGQO - CHEQUE

c

u

e

n

t Parard , de 20
a

Famueseala

o onlen e E.

f Dolares 11.5.A.

i

¢ BANCO NACTONAL DE PANAMA

i 01 CASAMATRIZ .

2 PANAMA RFPUBLICA DE PANARMA

| C'uenca MNo.

Drire ctor General Comtraloria General de la Repiiblica
COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE Nao.
‘ombre Fecha de 20
Debye Haber
Descripcion Cnenty Fionciern
YVenficado par:
Fiscalizacidn

Vo Bo Departarmento de
Contabilidad

FORMULARLO Niim. 9

COMPROBANTE DE PAGO - CHEQUE

OQRIGEN: Departamento de Tesoreria.

OBJETIVQ: Documento oficial para comprobar ¢l pago de compromisos del Institwo de Mercaden Agropecuario.
CONTENIDO:

Cheque No.: Nomero de control secuencial prenumerado del tormulario.

Fecha: Dia. mes ¥ aio cn que se confecciona el cheque.

Paguesc a la

orden de: Nombre del beneficiario.

B/.: Importe en nimeros del monte del cheque.
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Balboas
Délares U.S. AL Cantidad protegida en ndmero por ¢l monto del cheque.

Firmas

Autornizadas: Rabrica del Director General o quien delegue v del funcionarno de Contraloria autorizado para tal fin.

Comprobante de

Pago

No.: Numero de control secuencial prenumerado del comprobante.

Nontbre: Nombre del beneficiario,

Fecha: Dia. mes ¥ aio cn que se confecciona ¢l cheque

Descripeion: Concepto por ¢l cual se gira ¢l comprobante.

Cuenta

Financicra: Codigo de las cucntas atectadas en la transaccion.

Dcbe vy Haber: Registro del importe registrado de las cucntas afectadas.,

Venticado por

Fiscalizacion: Nombre y firma del funcionario de la Contraloria que fiscaliza la operacion.
V¢ B - Departamento

de Contabilidad: Nombre v firma del Jefe de Contabilidad responsable de la confeccion del formulario.
Recibido por: Nombre y lirma del beneliciario.

Ceédula: Numero de ldentificacion Personal del beneficiario,

DISTRIBUCION:

Original: Proveedor o Comerciante.

Ira. copia Departamento de Tesoreria.
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Formmulario Nam. 10

REPUELIC A DE PANAMA NN
INSTITUTO DE MERCADEOQ AGROPECUARIO
PROGRAMA DE FERIAS CEL PRODUCTOR,
_ BOLSA BASICA FAMILIAR
ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADO

Agerte de Compra Desigrado para la

Cotnpra:
FECHA: SUBDRECTORDEMERCADEO Y | CEDULA DEIDENTIDAD
COMERCIALIZACIGN ASENTE DE | PERSOMAL:
COMPEAS:
MONTO ASIGNADO: CHEQUE N2 PUESTO DUNDE SEEFECTUAL A
OMPRA:
FRODUCTOS A COMFRAR

AFRROZ | POROTOS | LENTETA FRIJOL | HARANTA | PLATAHO | CEBOLLA RAICES ¥ OTROS
TUEERCTLOS

CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO:

OB SERVACIONES:
Jefe de Campras Fecha
Aunterizado por: Fimma:
Entregado por: Fimna;
Feabido por, Firma:

FORMULARIO Niim. 10

ASIGNACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS AL CONTADO
QRIGEN: Subdircecidn de Mercadeo v Comercializacion.

OBJETIV: Llevar un control de los Productos agricolas adquiridos de contado,
CONTENIDO:

N Namero de control secuencial prenumerado del documento.

Agente de Compra

Designado para la
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Compra: Nombre completo del Funcionario designado para la adquisicion de productos agricolas.
Focha: Anotar dia. mes ¥ afio en que s genera ¢l documiento.

Subdirector de

Mercadeo y

Comercializacion |

Agente de Mangjo: Registrar ¢l nombre del lTuncionario que recibe el dinero.

Ceédula de ldentidad

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

Cheque No.: Anotar ¢l numero de control sceuencial del cheque.

Pucsto donde se

cfectuara la Compra: Detallar ¢l area donde sc adquirican los productos,

Productos a Comprar: Marcar cn cada casilla correspondicnte al producto a adquirir.
Caracteristicas del

Producto: Especificar el tipo de producto a adquirte, como seria trijol (chiricand). arroz (de primera}. ctc.
Observaciones: Adicionar informacion extra, relativa a la adquisicion de otros productos.
Jete de Compra: Ribrica del Jele de Compras.

Fecha: Dia. mes v afo en el Jefe de Compra finma ¢l documento.

Autorizado por {

Firma: Anotar el nonibre v firma de la persona que autoriza la adquisicion,

Entregado por ¢

Firma: Anotar ¢l nombre v firma de la persona que entrega ¢l dinero,

Recibido por ¢

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

DISTRIBUCION:

Original: Subdireccion de Mercadeo y Comercializacion.

Ira. copra Apente de Conmpra.
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INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECTTARIO
DIRECCION DE FTNANZAS
DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA

Fornmlarie Nim 11

TRANSFEREMNCIASENVIADAS i
Pesada yConteo Nimero:
ENVIO DE PRODUCT 08 RE CIB O DE PRODUCI 08
Umdad Ldmbmstratva que Exriac: Uradad Adreorns bativa que
Fecthe:
Fecha del Exevin: Fecha del Recibho:
Transportsts (O fictal - Parbimilar), Placa: Trars portista (Oficial - Parimular), Placa:
Marca: Mad elo: Mavea: Medela:
| Produrio E e iado - Producio Becihido
e LT ﬂscrpcm Trecin Tor] Lt TR eSO =)
L tided Unitari> Lidud Lhitrio
Rechids por Fecthudo por:
Trrupatita Adnacenkta que Recbe
Fecha; Fecha:
Cédula de Idertidad Personal

FORMULARIO Nim. 11

TRANSFERENCIAS ENVIADAS

ORIGEN: Subdircccidn de Mercadeo y Comercializacion.

44

OBJETIVO: Llevar un registro ¥ control de los productos (agricolas ¢ mdustriales) transferidos o enviados a ofras

Unidades Administrativas del IMA.

CONTENIDO:

Nam.: Numeracidn secuencial preimpreso del documento.

Pesada y Conteo Nomero: Anolar el nimero de la Pesada y Conteo

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

Unidad Administrativa que
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Envia: Registrar ol nombre de la Unidad Administrativa que envia los productos.
Fecha de Envio: Dia, mes v ailo on que s¢ envian los productos.
Transporte Oficial -

Particular: Marcar s1 se transportan los productos on vehiculo oficial o particular, ademas anotar el ndmero de placa.
marca ¥ modelo del vehiculo.

Producto Enviado: Aspectos descriptivos del producto enviado.

Cantidad: Nimeroe de productos enviados.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Deseripeidn: Nombre y especificacion del producto,

Precios

Unitario: Indica los precios por producto.

Total: Resultado de Ta multiplicacion del precio unitario por la cantidad de los productos,
Recibido Por (transportista): Rubrica del transportista que recibe y transportara los productos.
Fecha: Dia. mes ¥ aio cn que ol transportista recibe los productos,

Cédula de [dentidad

Personal: Cédula de Idenudad Personal del Transportista.

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

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

Transporte Oficial -

Particular: Marcar si sc transportan los productos ¢n vehiculo oficial o particular, ademas anotar ¢l numere de placa.
marca y modcelo del vehiculo en que vienen los productos.

Producto Recibido: Aspectos descriptivos del producto recibido.

Cantidad: Numero de productos recibidos.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Descripeion: Nombre v especificacion del producto.

Precios

Unitario: Indica los precios por producto.

Tolal: Resultado de la multiphicacion del precio unitario por la cantidad de los productos.
Recibido Por (Almacemsta): Rabrica del Almacenista que recibe los productos.
Fecha: Dia. mes v aio en que ol Almacenista recibe los productos,
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

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

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

INSTITUTO DE MERCADE O AGROPE CUARIO

PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR NIDL
BOLSA BASICA FAMILIAR
FESADA Y CONTEO
AGEMCIaA: NCOMERE DE L&
FERIA:
NOMBERE DEL
CONDUCTOR: FLACA:
ENTRAD A SALIDA
Products Cantidad Costs Pradiets Cantidad Costa

QESERVACIONES:

NUMERC DE FACTURA & CONFECCIONAR:

ALMACKEMIS LS COMDUCTOR
Cédula Cedula

FORMULARI( Niim. 12
PESADA Y CONTEQ

ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

OBJETIVQ: Sustentar ¢l proceso de pesa v conteo de lo productos enviados v recibidos.

CONTENIDO:
Nam.: Numeracion secuencial manual o impresa.

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

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

Agencia: Anotar ¢l nombre de la Feria
Nombre de la Feria: Anotar ¢l nombre de la Feria,
Nombre del Conductor: Nombre del Conductor del transporte.

Placa: Numero de Placa del vehiculo.

48
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Salidas ¥ Entradas:

Producto: Sc registra ¢l nombre del producto comprados enviados o recibidos.

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

Observaciones: Registrar cualguiera informacion adicional.

Almacenista: Nombre. lirma v eédula de la persona que recibe o envia los. Productos.
Conductor: Nombre, Firma v cédula del Conductor,

Nam. De tactura Namero secuencial de la factura por confeccionar,

a confeccionar.

Formularie MNim. 13
REPUBLICA DE PANAMA
MNSTITUTC DE MERCADEO AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO DE COMPEAS
RE CEPCION DE ALMA CEN

Diz | Mes Afio
Hirm.:

Proveedor: Fadura Nim :
Orden de Cornpra Narm.: Fecha:

Cantidad Unidad | Cadigo Descripeion Valar

Uratario Total
Total
Observaciones:
Fecbido par F.evisado por

FORMULARI( Niim. 13
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RECEPCION DE ALMACEN
ORIGEN: Almacén de Proveeduria.

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

CONTENIDO:

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

Nam: Asignar numeracion secuencial preimpresa de la recepeidn de almacén.
Proveedor: Anotar ¢l nombre del Proveedor o Casa Comercial,

Factura Nun: Registrar ¢l ndmero de la Factura Comercial.

Orden de Compra Nam.: Anotar ¢l nomero de la Orden de Compra,

Fecha: Dia. mes v aio de la Orden de Compra.

Cantidad: Numero de productos que se reciben.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Codigo: Consignar ¢l codigo del articulo que corresponde.

Descripeidn: Nombre v especificacion del producto.

Valor

Unitario: Indica los precios por articulo.

Tolal: Resultado de la multiphicacion del precio unitario por la cantidad de productos.
Tolal: Sumatoria de los totales.

Observaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion

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

Original: Departamento de Contabilidad.

Ira. copra Almacén de Proveeduria.
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Fornwlario Mim 14

RFPUBLICADFE PANANA
MNSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
SUBDIRECCIONDE MERCADED ¥ COMERCIALIZACION

FACTURADE COKMPRA
~ NUM.
Area de Cotrpra: Mambre del Productor
Direccidn Residencial: Teléfone:
Solicitado para; Fecha:
Orden de Coropra Mam Reguisicidn de Material es Mim.:
Mombre del Agente de Compra
RENGLON DESCRIPCION DEL UNDDAD [CAMTIDAD FRECIO TALOR
FRODUCTO UHITARIO
TOT AL
Firma del Pequefin Productor Cédula de Identidad Personal
Firma del Agente de Cornpras Cedula de Identidad Personal

FORMULARILO Nim. 14
FACTURA DE COMPRA

ORIGEN: Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion.

OBJETIVO: Documento oficial para registrar las compras de Productos Agricolas a los Pequenos Productores,

CONTENIDA):
No.: Numero de control secuencial prenumerado del formulario.

Area de Compra: Anotar ¢l lugar o sito donde se efeetda la compra del Producto.
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Nombre del Productor: Registrar ¢l nombre del Pequetio Productor.
Dircceion Residencial: Anotar la dircccion residencial del pequeiio productor.
Telétono: Registrar el ndmero teletonico donde se pucda ubiear.

Solicitado para: Deseribir para queé tipo de actividad sc solicita la compra de Productos (Despacho de la Primera Dama.
Presidencia de la Repablica o Feria del Productor).

Fecha: Dia. mes v afo on que se electda la compra.

Orden de Compra No.: Anotar ¢l ndmero de la Orden Compra.
Requisicion de

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

de Compras: Registrar el nombre del Agente de Compra.

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

Producto: Nombre vy especificacion del producto.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Cantidad: Nlmero de productos o suministros.

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

Total: Sumatoria del valor otal del produocto.

Firma del Pequenio

Productor /Cédula de

Identidad Personal: Ribrica del Pequeiio Productor y Cédula de 1dentidad Personal.
Firma del Agente de

Compra /Cédula de

Identidad Personal: Ribrica del Agente de Compra vy Cédula de Identidad Personal.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad.

Ira. copia Productor 0 Comerciante.

2da. copia Se mantiene en la libreta de factura.
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Fornwlario Niom. 15
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
) No.
GESTION DE COBRO AL IM A
AFAVORDE:
Natribre:
CédulaoRU.C. Fecha
Fimma
Endosara; Fecha
CeadulaoRULC Firma
CONCEPTO DEL FACD
{Hacer x dfexenda al Mian. de Documents, Condraio, Ordende Congra, Resdudones u vires ) VALOR
R/
WALCE
TOTAL
(Enktme}
REGISTRO DE LA INSTITUCION
Instimc VI NSTOUTe DEMERCADED AGROPECUARIO Fedha
Eunh Salila
Aprobade par:
Tioma Ol 3¢ Jagsze Tioa dd INertx Gaera
Recepcion de Cuentas Fecha
Takh
Aniorizadopor Fecln
Sakda
Seccionde Pagos Fecln
Sakia
M de Cheque Fecla de Pago
"CONTRALDRIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Conr1ol Fiscal huwesno Feclha
Burala Sdila
Refremlado por Fecln
Coniralor General Frirala Sl
Nita:  Eete fontbri debe lerare: o mdqaiie o con ltra prerts. Fo efectosr modiicecize s, peforaciams o abaraciones,
Todos Jos sells deben ser ubicados slreverso del docomento

FORMULARLO Nim. 15

GESTION DE COBRO AL IMA

ORIGEN: Titular del Crédito solicitante del Pago.

OBJETIVO: Formalizar entre ¢l Proveedor y la Institucion el pago por el suministro del producto recibido.
CONTENIDO:

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

Nombre: Nombre o razon sacial del titular del crédito.

Cédula 0 RUC.: Nimero de Identidad Personal o de Registro Unieo de Contribuyente.

Fecha: Dia. mes y afo on que se prepara ol documento.

Firma: Nombre v firma del titular del erédito.
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Endosar a: Nombre del beneficiario.

Fecha: Dia. mes v ailo cn que sc realiza el endoso.

Cédula 0 RUC.: Nimero de Identidad Personal o Namero de Registro Unico de Contribuyente del endosante.
Firma: Nombre y ribrica del endosante.

Concepto del

Pago: Identificar ¢l o los documentos en donde se origina ¢l crédito y s¢ ordena ¢l pago (resolucion, orden de pago.
comtrata, ele ).

Valor B/ Indicar la cuantia de cada erédito en nimeros,

Valor Total: Indicar en letras y nanieros. la suna total del crédito gestionado,

REGISTRO DE LA INSTITUCION

Institucion: Anotar ¢l nombre del Instituto de Mercadeo Agropecuario.

Fecha: Dia. mes v aio de entrada y salida del documento en el Despacho del Director General,
Firma Oficial de

Registro: Nombre y firma del Funcionario que registra la Gestion de Cobro al IMA.
Aprobado por: Nombre ¥ tirma del Director General.

Fiscalizacion: Nombre y firma del Jefe de Fiscalizacion,

Fecha: Dia. mes y ano cuando se registra la entrada v salida del documento.
DISTRIBUCION:

Original: Adjunta al Qrigimal del cheque.

I'ra. copia Departamento de Tesoreria.

2da. copia Departamento de Contabilidad.
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Formulario MNim. 16
REPUBLIC'A DF PAN AMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
DIRECCIONDEFINANZAE
DEPARTAMENTO DE TESORER.IA

RECIBODE CUENTA

RECIBODE CUENTA Ny

Fecha de Feabido

Fecha Probable de Pagp:

Deneficianio:

FIRM& DEL FUNCION ARIO

FORMULARILO Num. 16

RECIBO DE CUENTA

ORIGEN: Unidad de Caja.

OBJETIVO: Dcjar constancia de la presentacion de cuenta por parte del Proveedor.
CONTENIDO:

Recibo de Cuenta No. Namero secuencial del formulario.

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

Fecha Probable de Pago: Registrar ¢ dia. mes v aio en que probablemente se efeetie ¢l pago.

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

Firma del Funcionario: Ribrica del Funcionario responsable de generar ¢l Recibo de Cuenta,
DISTRIBLUCTON:
QOriginal: Provecdor o Casa Comereial.

Ira. copia Secuencial de la Unidad de Caja
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REPUBLIC A DE PANAM A
INSTITUTO DE MERCADEQ AGR.OFECUARIO
PROGFRAMA DEFERIAS DEL FRODUCTOR.
ACTADE ENTREGA DE DONACION

Himero de la Hota de Ja Solicied de la Irs tivacidn Dovente: INSTITUTO DE MERCADEO
Daoracidn AGROFECUARIO.
Solivitants da la Deonanidn, Hiwers de Notz del IMA mbovizandala
Donacidn; _
PRODUCTO i5) ENTREGADO {5) EN DONACION
Cantidad Uridad Dresriprifm Valor Total
Undtario

QBZERYACIONES:

Solicttavts de Ja D onac i Pmciorario de1 This Anditerie Intema
Cé duula de Ideraidad Persoral Ci duls de Tdertilad Personal Céduls de Idertilad Persanal
Fecha Fecha Feche

FORMULARIO Niim. 17.

ACTA DE ENTREGA DE DONACION

ORIGEN: Subdircceidn de Mereadeo vy Comercializacion

OBJETIVO: Dejar constancia de las donaciones realizadas.

CONTENIDO:

Nan: Nimero secuencial preimpreso del formulario.

Namero de la Nota de la

Solicitud de la Donacidn: Anotar el nimero de la nota con la que se solicita la donacion:
Solicitante de la Donacion: Anotar ¢l nombre de la Institucion v Oficina gque solicita la donacion,

Institucion Donante: Anotar ¢l Instituto de Mercadeo Agropecuario.
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Numero de la Nota del IMA

Autorizando la Donacion: Anotar ¢l nimero de la nota del [IMA en la que se autoriza la Donacion.
Productos Entregados cn

Donacion:

Cantidad: Nimere de productos.

Umidad: Umidad de medida utilizada.

Deseripeidn: Nombre y especificacion del producto,

Valor Unitario: Indicar los precios por producto ¢ suministro,

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de productos.
Obscrvaciones: Breve explicacion que permita ampliar la informacion

Solicitante de la Donacion: Rabrica del Funcionario cn representacion del solicitante de la donacian,
Funcionario del IMA: Ribrica del Funcionario en representacion del [MA,

Auditoria Interna: Rubrica del Auditor Interno que participa en la donacion,

Cédula de [dentidad

Personal: Cédula de la persona que firma en calidad de solicitante, funcionario del IMA v Auditor Interno.
Fecha: Dia, mes vy afo en que las tres (3) personas Diman.

DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Contabilidad v documentos sustentadores.

Ira. copia Auditoria Interna,

2 da. copia Programa de Feria del Productor.
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) A FORMULARIO 18
REFUBLICADE PANARA
INSTITUTC DE MFRCADEO AGROPECUARIO
FROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR
BOLSA BASICA FAMILIAR
FACTURADE VENT A
Fecha: NUM.
MNombre dela Fera Ubicacidn:
MNombre dd Comerciante:
Direccidn Residencial: Tel éfono:
Orden de Compra Mim ; Requisicion de Materiales Nam.:
Nombre dd Agente de Venta:
TEEMINO: CONTADO CREDITO
FENGLON | DESCRIPCION DEL CANTIDAD | URIDAD PRECIO TLLOR
FRODUCTO UNITARIO
TOT AL
Fimna del Comerciante Cédula de [dentidad Personal
Firma del Agente de Venta Cedula de Identidad Personal

FORMULARILO Nim. 18

FACTURA DE VENTA

ORIGEN: Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion.

OBJETIVO: Documento oficial para vegistrar las ventas cfectuadas a las Ferias del Productor,
CONTENIDA):

Fecha: Dia. mes y ano en que se cfectia la compra.

NUM.: Nimero de control secugneial prenumerado del formulario.

Nombre de la Feria: Anolar el nombre de la Feria donde se vende el producto.

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

Dircceion Residencial: Anotar la dircecion residencial del Pequeio Productor o Comerciante,
Telétono: Registrar el ndmero teletonico donde se pucda ubiear.

Orden de Compra No.: Anotar ¢l ndmero de la Orden de Compra.

Requisicion de

Materiales No.: Anotar ol nlimero de la Reguisicion de Materales.

Nombre del Agente

de Venta: Registrar ¢l nombre del Agente de Venta,

Término

Contade / Crédito: Anotar si la venta cs de contado o crédito

Renglon: Numeracion de los renglones utilizados por cada producto.

Descripeion del

Producto: Nombre vy especificacion del producto.

Cantidad: Nlmero de productos o suministros.

Unidad: Unidad de medida utilizada.

Precio Unitario: Indicar los precios por producto o suministro.

Valor: Resultado de la muliiplicacion de la cantidad de producto solicitado por ¢l precio unitario.
Total: Sumatoria del valor otal del produocto.

Firma del Comerciante

{ Cédula de Identidad

Personal: Rabrica del Pequeiio Productor y Cédula de [dentidad Personal.

Firma del Agente de

Venta /Cédula de

Identidad Personal: Ribrica del Agente de Compra vy Cédula de Identidad Personal.
DISTRIBUCION:

Original: Departamento de Cobros.

Ira. copia Cliente.

2da. copia Departamento de Contabilidad.

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

Nota: En ¢l caso que la venta sea de contado, ¢l tuncionario del IMA entregara al Comerciante de la F

documento, con su respectivo sello de pagado.
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Formulario Mim. 12

REFUBLICA DE PANARA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROFPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS -
DEPARTAMENTO DE TESCRERIA NGm.
INFORME DIARTIO DFE INGRE 805 ¥ CARGOS

Fecln:

NUMERO DE NONMERE DETALLE VALOR CHEQUEQ
RECIBO EFECTIVO

TOTAL ENEFECTIVO
TOTAL EHM CHEQUE
GRAN TOTAL

FECBIDOFCR.: ENTREGADO POR:

FORMULARIO Nim. 19

INFORME DIARIO DE INGRESOS Y CARGOS

ORIGEN: Dircccion de Finanzas.

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

Nam: Asignar nimero sceucncial

Fecha: Dia, mes vy afo en que se realiza el depdsito.

Nam de Reeibe Se registra el nameroe preimpreso de libreta de recibos
Nombre: Nombre de la persona que efectda ¢l pago

Detalle: Anotar ¢l concepto del depdsito.

Valor: Cantidad depositada

Cheque o Efectivo: Anotar ¢l numero de Cheque o si s efectivo

Total Efectivo: Anotar las cantidades total en efectivo

Total Cheque: Anotar las cantidad total en Cheques

Gran Total: Sumatoria de las cantidades en cfective y Cheques.
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Recibido por: Rubrica de 1a Unidad Administrativa responsable en Tesoreria
Entregado por: Rubrica de la persona que confecciona ¢l informe.
Formulario Nam, 20
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECIBO
NUM.;

FCLOHA: DL 24

RLCCIBI DE:

LA SUMA DE: B/

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

OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR:

FORMULARILO Nim. 20

RECIBO

ORIGEN: Subdircccion de Mercadeo y Comercializacion.
OBJETIVO: Llcvar un control de los pagos recibidos por las ventas al erédito.
CONTENIDA):

Nan.: Namero de control secuencial prenumerado del documento.
Fecha: Anotar dia, mes y afo en que se contecciona ¢l recibo.

Recibi de: Registrar ¢l nombre de la persona que etectia ¢l pago.

La suma de: Anotar la cantidad en letras.

B/.: Anotar la cantidad en ndomeros.

Efectivo / Cheque: Marcar si ¢l pago es en efectivo o Cheque,
Concepto de: Marcar en la casilla correspondiente al cobro efectuado.
Obscrvaciones: Describir cualquiera aclaracion necesaria por detallar.
Recibido por: Rubrica de la persona que recibe ¢l cobro.

DISTRIBUCION:
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Original: Cliente
Ira. copia Departamento de Cobros.
2da. copia Departamento de Contabilidad

3ra. copia Departamento de Tesoreria.

RFPUBLIC'A DE PANAMA
MNETITUTO DE MERCADED AGROPECUARIO

DIRECCION DE FINANZAS
INFORME DE COEROS

PROGRAMA DE FERIAS DEL PRODUCTOR

Fecha:

Formulario Nim. 21

NUM NOMRRE
INFORMF

DETALLE

VALOR

CHEQUE O
EFECTIVO

TOTAL EN EFECTIVO

TOTAL EN CHEQUE

GRAN TOTAL

RECIBIDOTPOR :

FORMULARIO Nim. 21
INFORME DE COBROS

ORIGEN: Dircecion de Finanzas

ENTREGADO FOR

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

CONTENIDO:

Fecha: Dia. mes v ano que se elabora el informes.

Nam de Informe: Detallar en forma secuencial la numeracion de los informes de ingresos mensuales,

Nombre: [ndicar ¢l nombre de la cuenta.
Detalle: Breve explicacion del ingreso.

Valor: Valor total del depdsito

Ck o cfectivo: Indicar si se realizo ol deposite de manera efectiva o Cheque

Total en Efectivo: Suma otal del efective depositado.

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

E IMPLEMENTOS

Nium:
Fecha:
El Sciar (a): con Cédula de Identudad Personal Nam.:
Telefono: Celular: Direceion:

labora en la Feria:

Que csta ubicada exactamente:

61
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EL INSTITUTQ DE MERCADEQ AGROPECUARIO hace entrega formal del cquipo, mobiliario o implemento (s) gue

s¢ detallan a continuacion:
PLLACA DE INVENTARIO NUM.

Tolda Completa

Exhibidor

Tanque de Agua

Tanque de Basura

Nevera

Mesa

Tablero Blanco

Otro

OBSERVACIONES:

Responsable del Puesto (Feria) Entregado Funcionario IMA Auditoria Intema (IMA}

C'édula de [dentidad Personal Cédula de 1dentidad Personal Cédula de Identidad Personal
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Fecha Fecha Fecha

FORMULARIQ Niim, 22.

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS, MOBILIARIOS

E IMPLEMENTOS

QRIGEN: Subdircecidn de Mercadeo v Comercializacion

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

Nam: Numero secuencial preimpreso del documiento.

Fecha: Dia. mes ¥ aio cn que se prepara ¢l Acta de Entrega de los equipos. mobiliarios ¢ implementos.
El Scrior (a): Anotar ¢l nombre del responsable de recibir los equipos, mobiliario ¢ implementos.
Cédula de [dentidad

Personal: Anotar ¢l nimero de Cédula de [dentidad Personal del responsable de recibir los cquipos, mobiliarios ¢
implenmcntos.

Quicn labora cn la Feria: Anotar la Feria Libre donde labora.

Qué csta ubicada

Exactamente: Direccion donde se encuentra ubicada la Feria Libre.

Placa de Inventarno Nomero:

Tolda Completa, exhibidor,

Tanque de agua. tanque de

Basura. nevera, mesa,

Tablero blanco. otro: [dentificar ¢l nimero de placa de inventario de los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
Obscrvaciones: Anotar cualquicra informacion adicional,

Responsable del Puesto

{Feria): Ribrica del responsable de recibir los equipos. mobiliarios ¢ implementos.

Entregado (Funcionario

del IMAY: Ribrica del Funecionario del IMA que entrega los equipos. mobiliarios ¢ implementos.

Auditoria Interna: Rabrica del Auditor Interno que participa en la entregza.

Cédula de ldentidad

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

Fecha: Dia. mes v ano en que las tres (33 persona firman el Acta de entrega de los equipos. mobiliarios ¢ implementos.
DISTRIBUCION:

Original: Expediente del Departamento de Cobros.

Ira. copia Programa de Feria del Productor.

2 da. copia Auditoria Interna.
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REPUBLICADE PANAMA
INSTITUTO DE MERCADEQ AGROPECUARIO
PROGR.AMA DE FERIAS DEL PROCUCTOR

Formulario Mim. 23

ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPOS. MOBILIARIOS —
F MPLEMENTOS
Fecha:
El Sefior (a): con Cédula de Identidad Persoral
MNum.:
Teletno: Cdular, Direcaion:
, quenlaboraenla
Fena;
Que estd uhicada
exactamente
FL EQUIPO QUF SF DEVUFLVE CONSTADE:
PLACA DF INVENT ARIQ NUM. BUENOQ MALO
Tolda Completa
Ezhihidor
Tangue de Agna

Tanque deBasura

MNewera

Mesa

Tabler Blanco

Otro

OBERVACIONES:

FORMULARI( Niim. 23.
ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPOS, MOBILIARIOS
E IMPLEMENTOS

ORIGEN: Subdircecian de Mercadeon y Comercializacion

OBIETIVO: Dejar constancia de los equipos, mobiliarios ¢ implementos devaellos por la Fera Libre.

CONTENIDO:

Nam: Nomero secuencial preimpreso del documento.

Fecha: Dia. mes ¥ aio cn que se prepara ¢l Acta de Devolucion de los cquipos. mobiliarios ¢ Implementos.
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El Scrior (a): Anotar ¢l nombre del responsable de devolver los equipos. mobiliarios ¢ implementos.
Cédula de [dentidad

Personal: Anotar ¢l nimero de Cédula de Idenudad Personal del responsable de devolver los equipos. mobiliarios ¢
implenientos.

Telétono: Anotar ¢l nimero de telétono de la persona que devolverd los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
Fax: Anotar ¢l nimero de lax de la persona que devolverd los equipes. mobiliarios ¢ implementos.
Dircecion: Ubicacion fisica de la persona responsable de devolver los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
Quien labora en la Feria: Anotar la Feria Libre donde labora.

Que estd ubicada

Exactamente: Direecion donde se encuentra ubicada la Feria Libre,

Placa dec Inventario Namero:

Bueno:

Malo:

Tolda Completa, exhibidor,

Tangque de agua, tanque de

Basura, ncvera, mesa,

Tablero blanco. otro: ldentificar ¢l ndmere de placa de inventario de los cquipos. mobiliarios ¢ implomentos v las
condiciones cn que s¢ encuentran al momento de la devolucion, ya sca buenos o malos,

Observaciones: Anotar cualguiera informacion adicional.
Responsable del Pugsto
(Feriay: Rubrica del responsable de devolver los equipos. mobiliarios ¢ implementos.
Recibido (Funcionario
del IMAY: Robrica del Funcionario del IMA que recibe los equipos. mobiliarios ¢ implementos.
Auditoria Interna: Rubrica del Auditor Interno que participa de la devolucion,
Cédula de [dentidad
Personal: Cédula de Idenudad de 1as tres (3) personas que participan de la devolucion.
Fecha: Dia. mes v ailo on que las tres (3) persona finnan ¢l Acta de devolucion de los equipos, mobiliarios ¢ implementos.
DISTRIBUCION;
Original: Departamento de Bienes Patrimoniales.
Ira. copia Programa de Fena del Productor.
2 da. copia Auditora Inlerna.
ANEXO Num. 1
CIRCULAR NUM. 67-2005-DC-DFG
30 DE MAYO DE 2005

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBEN CONTENER LAS COTIZACIONES
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Frecucntemente en los actos de scleccion de contratistas so presentan por parte de los proponcntes. cotizaciones que no
conticnen la totalidad de la informacion que identifique a la persona natural o juridica que csta presentando dicha
cotizacion, como tampoco todos los aspectos concernicntes a su propucsta.

Por lo anterior, les solicitamos instruir al personal a cuyo cargo sc cncuentran cstas responsabilidades. a cfectos de que
veritiquen que todas las cotizaciones que sc presenten por parte de los proponentes. contenigan colio winime la siguicnte
informacion:

Nombre o membrete de la persona natural o juridica que presenta la propucsta o cotizacion.

Registro Unico de Contribuyente v Digito Verificador,

Fecha de la cotizacion.

Dircecion v numero de teléfono.

Nombre de la entidad pablica a la cual se le estd presentande dicha cotizacion.

Cantidad y deseripeion del bien y/o servicio que se esta cotizando,

Precio unitario ¥ precio total, con indicacion del ITBMS. v cualquicr otro impuesto que incida en el valor de los bienes o
servicios colizados.

Condiciones de pago y olros aspeclos gue se estimen importanies deslacar,
La cotizacion debe estar firmada,
ANEXO Num. 2
CIRCULAR NUM. 64-2005-DC-DFG
20 DE MAYO DE 2005

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

Hemos observado que pese a lo indicado en la Ciecular Nam.053-2005-DC-DFG. expedida por esta wstitucion cl pasado
14 de abril. se ha continuado paor parte de algunas de las instituctones piblicas con la practica de remitir para nuestra
fiscalizacion y refrendo, ordencs de compra, ¥ contratos bajo los conceptos de publicidad y arrendamiento de vehiculos.,
asi como la renovacion de los mismos. cuyos scrvicios han sido ya prestados por los contratistas, y sin que los referidos
documentos de afectacion fiscal se hayan perfeccionado con ¢l refrendo de la Contraloria General.

De igual forma. se ha constatado que esa prictica s¢ da en otras contrataciones de servicios, biencs v obras sin ajustarse al
procedinmiento de contratacion establecido en la Ley 56 de 1995, su reglamentacion v la Ley 32 de 1984, Debemos sefialar
que la Corte Suprema de Justicia on reiteradas sentencias. ha manifestado que sin el refrendo de la Contraloria General no
sc puede alegar derechos por parte de los contratistas. ya que sin csc requisito las contrataciones publicas no surgen a la
vida juridica.

Por lo antes expuesto, les reitcramos que esta institucion de fiscalizacion, se abstendra de refrendar contratos, ordencs de
compra y cualquicr otro documento de afectacion fiscal v su consecuente pago de bienes. obras o servicios que havan sido
recibidos con antelacion al refrendo de dichos documientos, salvo que sc trate de situaciones excepcionales relacionadas
con urgencias o desastres naturales, y siempre gue se adjunte la respectiva Resolucion del Consejo de Gabinete, tal como
lo dispone el Articulo 38 numeral 4 de la Ley 36 de 1995 v sus modificaciones.

ANEXO Nam. 3
CIRCULAR No. 008-DMEyF-DGT
FECHA: 5 de abril de 2006
PARA: Ministros de Estado, Titulares de la Asamblea Nacional, de la

Adnunistracion de Justicia y del Tribunal Electoral. Procuradora General de la Nacion ¥y Procuradora de la
Adnunistracion.,  Fiscal General Electoral. Directores.  Administradores v Gerentes Generales  de Entdades
Descentralizadas y Empresas Pablicas incluidas las que se nigen por las normas de derecho privado, Rectores de las
Universidades Oficiales. Detfensor del Pucblo, Gobernadores, Alcaldes, Presidente de los Conscjos Provinciales,
Municipales v de las Juntas Comunales, Jefes Sectoriales de Fiscalizacion, Jefes. Supervisores y Fiscalizadores de la
Contraloria General.
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DL Ministro d¢ Economia y Finanzas

Contralor de la Republica

ASUNTO: [nscripeidn en ¢l Catdlogo de Proveedores

Con la finalidad de sistematizar vy ordenar la informacion relativa a los proveedores de bicnes y servicios al Sector
Pdblico, nos permitimos comunicarles que a partir de la fecha toda persona natural o juridica, consorcio o asociaciones
accidental. nacional o extranjero., vinculado con el Estado producto de ser adjudicatario de cualquicr acto de seleccion de
contratista, por un monto izual o supetior a los mil balboas (BS 1.000.00), deberd contar con un CODIGO DE

PROVEEDOR. para lo cual tendra que estar inscrito en ¢l Catalogo de Proveedores del Madulo del Tesoro del SIAFPA,
en ¢l Ministerio de Economia y Finanzas,

Esta medida permitird al Estado contar con una tuente dmica de registro v coadyuvard on el proceso de segwimicnto de las
contratactones. a través del Sistema de Control de Obras ¥ Bicnes del Estado (COBE) que esta implementando la
Contraloria General de la Repdblica.

Las oficinas de Contabilidad. Proveeduria. Compras, Tesoreria, Recursos Humanos o la Direccion Administrativa, segin
corresponda cn cada ontidad, vy las Unidades Coordinadoras de Proyectos financiados por Organismos Financleros
Internacionales o Gobiernos Extranjeros. deberan enviar al Departamento de Gestion de Pagos de la Direccidn General de
Tesoreria {telétono 207-7939 o fax 227-3950), ¢l formulario de inscripeidn (adjunto), debidamente completado v con la
informacion requerida de conformidad con el instructive del mismo.

Una vez verificada la informacion suministrada. el SIAFPA desplegard ¢l Cédigo de Provecdor asignado on la institucion.
A las instituciones que no tengan SIAFPA. se les informara via tfax ¢l Cadigo de Proveedor Asignado.

Por tado lo anterior, hemos instruidos a las Oficinas de Fiscalizacion que a partir de la fecha de esta Circular, los
documentos que no cumplan con cste requerimicnto scran devuclios a las respectivas administraciones para las
subsanacioncs por parte de la Entidad y ¢l Proveedor, con miras & obtener los resultados esperados.

Atentamente,

Ricaurte Vasquez M. Dani Kuznieeky

Ministro de Economia vy Finanzas Contralor General de la Repablica
INSTRUCTIVO

1. En esta columna se debe anotar cormectamente. segon aparece en el documento de facturacion:
Persona Natural

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

Nombre Comercial (nombre que utiliza comercialmente).

2. Colocar ¢l numero de:

Cédula (s1 cs persona natural)

R.U.C. (si ¢s persona juridica)

N.T. - Namero Tributario (si os extranjero que declara}

Pasaporte (s o8 extranjero)

Ly

- Colocar ¢l digito verificador correspondiente.

4. Colocar si ¢l proveedor s emipresa privada, institucion del estado, funcionanio piblico ¢ extranjero.

[

- Senalar si1 ¢l proveedor estd sujelo a cesion de erédito.
6. Colocar la direecion completa del proveedor (urbanizaciom, calle, casa, edificio, provincia, apartado postal}.
Colocar ¢l o los nimeros de teléfono y tax del proveedor,

7. Colocar ¢l nombre del representante legal de la empresa {actualizado a scis meses).
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Colocar ¢l niimero de eédula del representante legal.
ANLXO Nim. 4
ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCT(O
EJEMPLO DE REFERENCIA
(ALGUNO DE LOS REQUISITOS QUE SE LE DEBEN EXIGIR A LOS
PRODUCTOS ANTES DE ADQUIRIRLOS, SEGUN SEA EL. CASO)
RENGLON No.l. ARROZ PILADO
ESPECIFICACIONES GENERALES:
Cantidad: 30.000 unidades
Calidad: Primera.
Empaque: En bolsas plésticas de dos (2) libras,
Libre de materias extrafias.
Libre dec olores v sabores extraios.
Libre de plagas y hongos.
Libre de contaminantes.
CARACTERISTICAS DE MOLINERIA
T de granos entgros como minimao.
3% de granos quebrados como maximo.
2% de granos dafiados como maximo,
%0 de granos rojos como maximo.
5% de granos amarillos como maximo.
5% de granos yesosos como maximo.
§ semillas como méximo.

OTROS REQUISITOS:

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

Ticimpo de Entrega: Entregas parciales segln necesidades.
RENGLON No.2. FRIJOL NACIONAL
ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Primera

Tipo: Chiricano

Empaque: En bolsas plésticas de una (1) libras

Libre de materias cxtrafias

Libre de olorcs y sabores extranos

67



No 26074 Gaceta Oficial Digital, miégreoles 2 de julic de 2008

Libre de plagas, insectos y hongos

Libre de contaminantes

CARACTERISTICAS

Impurezas v granos quebrados: hasta ol 3%,

Granos dafiados: hasta ¢l 3%.

Granos contrastantes: hasta ¢l 3%

Porcentaje de humedad: No mas del 14%,

Tiempo de Coceidn: No mas de 90 minutos.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en ¢l alimacén del [MA,
Tiempo de Entrega: Cntregas parciales scgin necesidades.
RENGLON No.3. AZUCAR

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Turbimada

Sabor: Dulce

Empaque: En bolsas plasticas de una (1) libras

Libre de materias extratias

Libre de olores y sabores extrafos

Libre de plagas, inscctos y hongos

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partir de la entrega del producto en el almacén del [MA.
Ticimpo de Entrega: Entregas parciales segln necesidades.
RENGLON No.d. SAL

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20,000 unidades

Calidad: Refinada

Tipo: Yodada

Sabor: Salino

Empaque: En bolsas plasticas de seis (6) onzas

Libre de materias cxtrafias

Libre dec olores ¥ sabores extraiios

Libre de impurczas

68
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Libre de inscctos

Libre de contaminantes

Humedad: No mas del 2%.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partiv de la entrega del producto en ¢l almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segin necesidades.
RENGLON No.5. ACEITE

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20.000 unidades

Calidad: Refinada

Tipo: Vegetal

Empaque: En botellas plasticas de 200 mililitros

Libre de materias cxtrafias

Libre de olorcs y sabores extranos

Libre de impurczas

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: 90 dias contados a partiv de la entrega del producto en ¢l almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segun necesidades,
RENGLON No.6, TUNA (ATUN)
ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 20.000 unidades

Tipo: Picada en agua

Empagque: lata de 170 gr.

Libre de olores y sabores extrafios

Libre de impurczas

Libre de contaminantes

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: A partr de la entrega del producte en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segun necesidades,
RENGLON No.7. POLLO

ESPECIFICACIONES GENERALES:

Cantidad: 30.000 unidades

Tipo: En picza (cncucntro)
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Pecso: 2 libras como minimo

Empaque: En bolsas plésticas

Libre de olorcs y sabores extranos

Libre de contaminantes.

OTROS REQUISITOS:

Fecha de Vencimiento: A partr de la entrega del producte en el almacén del IMA.
Tiempo de Entrega: Entregas parciales segun necesidades,

PRODUCTO INDUSTRIAL

ENLATADO

I. Indicar ¢l Peso.

2. Fecha de Expiracion.

[o¥]

Descripeion y especificaciones del Producto (ctiquetado).
4. Prescentacion,
5. Libre de golpes, abultamiento v oxidacion.
6. Libre de Contaminantes y malos olores.
PRODUCTO AGRICOLA
GRANOS
I. Base de Recibo (contenido de humedad, impurera. materias extrafias y granos danados por
calor. hongos ¢ insectos). definidos en términos porcentuales,
2. Libre de malos olores,
Nota: Cualquicra otra condicion que s¢ requicra adicionar,
ANEXO Nam. 5
CONVENIO PARA EL USQO DE PUESTOS DE VENTAS
EN LAS FERIAS DEL PRODUCTOR

Control Nimero:

Entre los suscritos, a saber, GONZALO 1 CAMBERFORT C., vardon panameiio, mayor de edad. portador de la eédula de
identidad personal No. N-14-664. actuando en su condicion de Director General v Representante Legal del Instituto de
Mercadeo Agropecuario, de confornudad con las facultades contenidas en el Articulo 9, literal g, de la Ley 70 de 15 de
diciembre  de 1975, quien  en  adelante  s¢ denominara EL IMA, por  una  parte.  y. por  la
otra . con cédula de identidad personal No. . quien en
adelante s¢ denominara EL PRODUCTOR. acuerdan cn celebrar el presente contrato para la venta de productos
agropecuarios ¢ industriales nacionales. a wavés de las Ferias del Productor. segan las clausulas siguicntes:

PRIMERA: EL IMA declara que de conformidad con los objetivos v funciones que lo otorga la ley 70 de 15 de diciembre
de 1975, ¢s la entidad responsable a nombree del Gobierne Nacional de cumplir con ¢l Programa de Bolsa Basica Fannliar,
cuya cjecucion s¢ realizan conforme a la autorizacion cxpedida por esta Institucion  miediante  Resolucion
DG-DAL-018-05 de fecha 17 de mayo de 2005,

SEGUNDA: EL [MA, cn virtud de este convenio y durante la vigeneia del mismo, permitird a EL PRODUCTOR, el uso y
disponibilidad de un puesto de venta. siempre ¥ cuando este s¢ someta a las directrices de venta ¥ funcionamiento que le
indique EL [MA por escrito, o a través de sus funcionarios encargados de la coordinacion y supervision del Programa
antes mencionado. El pucsto de venta estard ubicado
contard con una tolda que llevara cl distintivo de EL IMA. asi como cualquicr otro mobiliario vio equipo que la CI]tlddd
determine. ademas de una nevera para ¢l uso exclusivo de los productos de la bolsa basica que requicren refrigeracion. EL




No 26074 Gaceta Oficial Digital, miégreoles 2 de julic de 2008 71

PRODUCTOR, por su parte. asiinira la obligacion de la instalacion del servicio de cnergia cléetrica, agua y recoleccion
dc basura, asi como la cancclacion de los costos de consumos de los scrvicios bésicos que corresponda a su pucsto de
venta. Adicionalmente serd responsable de cancelarle al IMA. ¢l monte de Doscientos Balboas Solamente (B/.200.00) en
concepto de Deposito en Garantia, por los mobiliarios ¥ cquipos propicdad del [IMA, o cualquicr saldo pendicente de pago.
Asimismo, debe velar directamente por la seguridad de los bicnes vio equipos prestados por CL IMA segun osta clausula.
y Tespondera por cualquier pérdida o deterioro que suftan los mismos.

TCRCERA: EL PRODUCTOR sc compromete a hacer uso del puesto asignado de acucrdo al presente Convenio. para la
venta de Bolsa Basica Familiar en base a un minimo de veinticinco (25) Bolsas yio productos que scran previamente
fijados ¥ suministrados por EL IMA para tal efecto y comercializadas & los precios que esta institucion determine; estas
Bolsas deberan ser colgadas o de otra manera que estén siempre visible al poblico. Ademas s podran comercializar
cualesquicra otros productos agropecuarios o industriales nacionales, con la previa autorizacion de EL IMA.

CUARTA: CL PRODUCTOR, sc obliga cstrictamente & cumplir mediante ¢l presente Convenio. los términos y
condicioncs siguicntes:

I. Acatar las normas, dircetrices o procedimicnitos que establezea EL IMAL para la operacion del puesto de venta asignado
de conformidad con este Convenio.

2. Mantener un deposito de gacantia por la suma de Doscientos Balboas (B, 200.00), que deberd ser constituido en
cfectivo y depositado en CL IMA. Lste deposito garantizard. en caso de dafios o pérdidas. ¢l resarcimicento de los valores.
tanto de productos come de materiales, mobiliarios o equipos que estén bajo la responsabilidad de EL PRODUCTOR.
durante la vigencia de este Convenio.

3. Cubrir los gastos de consumo de energia eléctrica. agua y asco, asi como de mantenimiento ¥ asco del puesto de venta
correspondiente,
4. Utilizar personal cxclusivamente panameio. cn caso de requerir mano de obra para la venta de los productos en cl
puesto de venta.

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

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

7. Permitir las specciones que realice EL IMA o domas autoridades a objeto de verificar ¢l cumplimiento de las normas
v reglamentos aplicables a esta actividad.

8. Devolver el puesto de venta a requerimicnto de EL IMA. cuando a juicio de esta institucion s estén incumplicndo los
deberes y obligactones por parte de EL PRODUCTOR. o cuando se proceda a la cancelacion de este Convenio. En caso
de que este se niegue a devolucion del puesto de venta quedard sometido al lanzamiento admuustrative que realizara EL
IMA, previo inventario de los productos v bicnes que correspondan a dicho productor.

QUINTA: EL PRODUCTOR. cancelard en forma y en ¢l térnuno que le sea indicado por EL ITMA. los valores referentes
4 las Bolsas Basica Familiar y otros productos que reciba penddicamente en su puesto de venta, los cuales se detallarin en
la Factura dc Entrega correspondiente. En ¢l caso de que EL PRODUCTOR esté atrasado con ¢l pago de cstas
obligacioncs. solo sc le cntregaran Bolsas o productos adicionales en ¢l caso de que EL IMA autorice un arreglo de pago v
este (EL PRODUCTOR) se obliguc a cumplirle.

SCXTA: El término de duracion de este Convenio scrd de un (1) afio prorrogable automaticamente, contado a pactir del

de de hasta cl de de . Sin embargo las partes podran darlo por
terminado por mutuo acucrdo antes de su vencimicnto. A la terminacion del Convenio se devolverd a CL PRODUCTOR.
¢l depésito de garantia, si se encucntra a paz y salvo con EL IMA.

SCPTIMA: Las partes de este Convenio dejan constancia que aceptan los términos y condiciones que han quedado

o

establecido en el mismo. v s obligan a cumplir ficlmente con cada una de las obligaciones acordadas.

Para constancia de lo convenido. s¢ firma ¢l presente documento en la ciudad de Panama. a los dias decl mes de
del aio

POR EL IMA POR EL PRODUCTOR
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