





GOBIERNO DE PANAMA B INSTITUTO INTERAMERICANO DE

INISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO COOPERACION
DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION PARA LA AGRICULTURA

SECTORIAL OFICINA DE PANAMA

PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
DEL MIDA

®

DISENO DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES PARA EL
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Elaborado Por:

Lic. Marfa Teresa Wald de Osorio,
Especialista en Organizacifn y

”ﬂ$;,¢¢ﬁwﬂﬁw- " Métodos, PFI/IICA.
"RECtBIDO | Colaboraci6n:
H \ Téc. Gloria Entebi, Contraparte
‘~ 4 ENE 1984 ‘, Nacional por el MIDA.

| \

\“‘ 'v " C' A' ‘

I CEFP)}

[ “_;_,,,,_w-—’

SANTIAGO, VERAGUAS — PANAMA

1983



1

H |\,‘~

QO 1564




INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA
INTER-AMERICAN INSTITUTE FOR COOPERATION ON AGRICULTURE
INSTITUT INTERAMERICAIN DE COOPERATION POUR L'AGRICULTURE
INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACAO PARA A AGRICULTURA

* 2o P sreone,
AR

1 4

BV AT TRk SRR A SNERNCATR ST R SR ), X 8 LA U O DXL MR D L S

OFICINA EN PANAMA
APARTADO 10731

AN/PA-281 PANAMA 4. PANAMA

ONOS: 69 - -89 -
11 de abril de 1983 . TR :.:56'9'“52:::‘:: e

Senor Director
Direccifn Nacional de Planificacién Sectorial

Ministerio de Desarrollo Agropecuario
Ciudad

Senor Director:

Este docurento es el resultado del trabajo que lleva por tftulo " Disefio del
Sistan? ee Campras y Control de Bienes para el Ministerio de Desarrollo Agro-
pecuario”,

ejecutado dentro del Contrato MIDA/IICA para el Programa de Fortalecimiento
Institucional del MIDA, forma parte de una serie de trabajos realizados por
consultores del IICA con el apoyo de la contraparte MIDA, camo base para fun-
damentar el informe final de la Etapa II, Disefio, denominado "Resumen del Diag

néstico Institucional del MIDA y Disefio de Soluciones para superar los proble-~
mas identificados".

El documento debe ser tomado como informe de trabajo y representa el esfuerzo

realizado por los consultores, asi como del personal contraparte del MIDA que
particips.

El trabajo estd dentro del marco de los t&minos de referencia de la Propues-
ta Técnica y del Plan Maestro del Programa, por lo tanto puede ser considera-
do caw un componente mis detallado del sistema MIDA o de un proceso relacio-
nado con este sistema. Fl trabajo ha sido de gran utilidad para la elabora-

cién del "Diseno de Soluciones de los problemas del MIDA" y se pone a disposi-

cibn por ser considerado fitil para la fase de puesta en marcha y control del
PFI.

los criterios manifestados en el documento son de responsabilidad de los auto-
res y no comprameten al MIDA, al BID o al IICA. Sin embargo, el equipo té&cni-
co del PFI-IICA ha considerado su utilidad como documento de trabajo en el de-
sarrollo del Programa, motivo oor el cual es puesto a su disposicibn.

Atentamente,
Guillermo Guerra J. Eugenio Herrera
Director del Oficina del Jefe Internacional del
IICA en Panamd PFI1,

tituto es el Organismo Especlalizado en Agricultura de! S:stema Intoeramericano. Fue establecido por los goblernos americanos con los fines de estimu-
OMover y apoyar los esfuerzos de los Estados Mismbrcs, cara lograr su desarrolio agricola y sl blonestar de 1a poblacién rural.

Rituto interamericano de Clenclas Agricolas, establecizz el 7 de octubre de 1942, se reorganizé y pasd a denominarse Instituto Interamericano de
:r;clbn para 13 Agricultura por Convenclén Ablorta a 12 firma de los Estados Americanos el 6 do marzo de 1979 y que entrd en vigsncia en diclembre
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El presente décumento responde al Trabajo S/N "Disefio de un
Sistema de Compras y Control de Bienes para el MIDA", contempla-
do en el Plan Maestro para la Etapa de Diseno de Soluciones en el
Programa de Fortalecimiento Institucional para el MIDA, ejecutado
por el Instituto Interamericano de Cooperacibn para la Agricultu-

ra (IICa).

La metodologfa utilizada para desarrollar este trabajo, con-
sistif en informacién recabada a través del andlisis de leyes, de
cretos, resueltos y especialmente entrevistas a funcionarios del
sector gubernamental directamente vinculados a la actividad de

las compras.

Es importante destacar que este trabajo se desarrollf siguien
do los lineamientos establecidos en la legislaci8n fiscal de la Re

pGblica de Panam§.

En el primer capitulo se describe la organizaci8n, funciones
Y personal necesario para implementar la propuesta de un Sistema
de Compras y Control de Bienes, adecuada para el MIDA. En el se-
gundo se describen los objetivos que persigue el sistema propues-
to y el manual de contenido mGltiple. En el tercero hemos anali-
zado la politica de compras; en el cuarto incluimos las normas
generales sobre compras en la Repfiblica de Panam&, incluyendo las

disposiciones legales vigentes.

Ios siguientes capitulos comprenden propiamente el diseno pro







ii
puesto. En el quinto capiftulo tenemos el sistema de adquisiciones
con todos los procedimientos que se cumplen desde que se inicia el
proceso con la solicitud de elementos hasta la entrega de los mis-

mos a las unidades ejecutoras de los programas de la institucién.

El sexto capitulo contempla el objetivo, normas generales,

distribucién y procedimientos para los almacenes de dep8sitos del

Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

El capitulo séptimo contempla normas generales para inventa-
rios, ademids el mantenimiento, seguros y garantias de los elemen-

tos que integran el patrimonio de la institucién.

Por Gltimo tenemos que en el capitulo octavo se incluye el ca
tdlogo de elementos Ae consumo mis frecuentes en el MIDA, el cual
se prepar8 teniendo en consideracifn las estadfsticas de consumo
para los anos 1980 y 1981. E1 Gltimo capitulo desarroll6 el pro-

cedimiento a seguir para preparar el Registro de Proveedores del

MIDA.

Esperamos que este documento contribuya a mejorar la capaci-
dad técnico-administrativa del MIDA y sea sancionado por las auto-

ridades correspondientes, para asl dar inicio a la Etapa de Implan

tacién.
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Direccion General de Asuntos Administrativos

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

ORGANIGRAMA PROPUESTO

DEPTO. DE COMPRAS Y
CONTROL DE BIENES

Auditoria )
- T T T T Secretaria
Interna
Programacion Control
y Almacén .de
Adquisiciones Bienes







1. ORGANIZACION Y FUNCIONES

1.1 Organizacién:

El Departamento de Compras y Control de Bienes, en el
sistema propuesto por este diseno, estd adscrito a la Direccién

General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Desarrollo

Agropecuario.

- Para el cumplimiento de sus funciones estar& compuesto
por las siguientes secciones, a saber: Secretarfa, Programacién
Y Adquisiciones, Almacén y Control de Bienes. (VE&ase Organigra-

ma propuesto).

Con el objeto de agilizar el proceso que debe cumplir la
auditoria interna de la Institucién en el trdmite de adgquisicio-
nes y asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos es-
tablecidos por Ley y en este Manual, se propone que un Auditor In

terno esté& destinado especificamente para tal fin.

1.2 Funciones:

1,2.1 E1l Departamento de Compras y Control de Bienes
tendrd las funciones siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y contro-
lar las actividades relacionadas con el proceso de compras y con-

trol de bienes en la instituci6n.

b. Efectuar el proceso de compras de elementos necesa-
rios para el funcionamiento de la instituci6n, de conformidad con
las disposiciones legales establecidas en la legislacién fiscal

y con las normas vigentes sobre la materia,
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c. Solicitar cotizaciones a los proveedores.

d. Evaluar opciones y elegir y proponer la mds convenien

te para los intereses de la institucién.
e. Establecer relaciones constantemente a los proveedores.

f. Abrir licitaciones y concursos de precios para la ad-
quisici6n de elementos, que en razén de su monto total deberian ce

lebrarse.

g. Autorizar las prb6rrogas de entrega de elementos que

los proveedores asi lo soliciten.

h. Llevar estadisticas de consumo de elementos por direc
ciones, mantener actualizado el registro de proveedores y el caté-

logo de elementos de consumro mds frecuentes.

i. Custodiar las fianzas provisionales que los proveedo-

res entreguen como garantfia de cumplimiento.

j. Enviar a la Contraloria General de la Reptblica las
fianzas definitivas que los proveedores entreguen como garantia de

cumplimiento.

k. Almacenar y distribuir los elementos, asf como vigi-
lar que se mantengan niveles adecuados de existencias, mediante

estadisticas de rotacibn e inventarios peribdicos.

1. Las demés funciones que le sean asignadas.

1.2.2 Secretaria:

1. Contador:
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a. Revisar y calcular las cantidades estipu-
ladas en las requisiciones de materiales y equipos, 6rdenes de com
pras y facturas para comprobar que corresponden en cuanto a precios

y calidad, a lo convenido con la casa comercial.

b, Verificar que todas las documentaciones y

célculos sean correctos antes de salir del Departamento,

-

c. Colaborar en la preparacifn y ejecucibn de

inventarios de materiales, equipo y mobiliario.,

d. Llevar un control interno de las partidas
presupuestarias por unidad ejecutora en lo que respecta a las asig-
naciones para la adquisicién de materiales y equipo e indicar en

primera instancia la disponibilidad de fondos para la compra.

e. Efectuar balances perifdicos para indicar
el ritmo de consumo y solicitudes de materiales y equipo por las

unidades ejecutoras.

2. Secretaria:

a. Realizar trabajos de mecanografia como lo

son: notas del Jefe de Departamento, memorandos, informes, etc,

b. Recibir y realizar llamadas telefbnicas y

atender al pfblico.

c. Recibir, registrar y tramitar documentos.

d. Redactar documentos de diferente orden.






e, Archivar documentos, segfin m&todo esta-

blecido.

3. Recepcionista:

a. Fijar en el tablero las solicitudes de

precios.

b. Entregar a los proveedores las solicitu-

des de precios, cuando lo soliciten.

c. Recibir, custodiar y pasar por el reloj

las cotizaciones entregadas por los proveedores.

~d. Entregar al cotizador a la hora indicada

en el sobre las cotizaciones de los proveedores.

e. Desglosar las 6rdenes de compras y enviar

las correspondientes al almacén, para que notifiquen al proveedor.
f. Las demd8s funciones que le sean asignadas.,

1.2.3 Programacibédn y Adquisiciones:

a. Revisar y consolidar las requisiciones efec-
tuadas por las distintas unidades ejecutoras (Direcciones Naciona-

les, Direcciones Regionales).

b. Elaborar una programacién de compras que se

ajuste al presupuesto aprobado,

c. Presentar la programacifén de compras a la je-







fatura del Departamento de Compras y Control de Bienes para su

aprobacién.

d. Elaborar y tramitar los documentos necesarios

para cumplir con la adquisicién de articulos,

e. Detallar las condiciones y especificaciones
paia efectuar las licitaciones, concursos, cotizaciones (solici-
tud de precios) o compras directas que se efectfien con arreglo

al Programa de Compras de Suministros aprobado.

f. Mantener actualizado el registro de Proveedo-
res y el catdlogo de bienes de consumo m8s frecuentes en el MIDA

y utilizarlo en la Programacién y Ejecucibn de las Compras.

g. Analizar las ofertas recibidas, preparar los
cuadros comparativos de ellos, proponer la adjudicacibén que con-
sidere m&s conveniente y enviar los antecedentes a la jefatura

del Departamento.

h. Emitir las 6rdenes de compras que se deriven

de la adjudicacibén efectuada.

i. Efectuar las compras de acuerdo a las especi-

ficaciones correspondientes,

1.2.4 Almacén:

a. Dirigir, coordinar y controlar todo el proce-
so de ingreso, almacenamiento y distribucibén de materiales bajo

la responsabilidad del Almacén.
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b, Ejecutar ia gestidn de direccibn y coordina-

cibn entre cada una de las unidades componentes del almacén.

c. Velar porque se cumplan las normas y los pro
cedimientos establecidos para la recepcibn, verificacidn, almace

namiento, registro y control y distribucién,

. d. Velar porque el personal del Almacé&n tenga el

mayor nivel de conocimiento y habilidad para el desempeno de sus

funciones.

e. Coordinar con la Seccibn de Programacifn y Ad
quisiciones todo lo relativo a las compras a fin de adecuar la ca-

pacidad de almacenamiento y demds elementos implicados.

f. Velar porque existan y se apliquen sistemas de
control interno de las existentes, asf como informar oportunamen-

te las cantidades en existencias a las unidades consumidoras.

g. Informar peri8dicamente de la labor realizada

a los niveles superiores.

h. Mantener estrecha coordinaci6n con la Seccién

de Control de Bienes en todo lo relativo a bienes devolutivos.

1.2.5 Control de Bienes:

a. Llevar y mantener registros de los bienes de

la Instituciébn.

b. Proponer procedimientos y dar las instruccio-
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nes necesarias a las regiones para efectuar los inventarios peril

dicos y relizar el inventario fisico de los bienes o activos.

c. Establecer los criterios para contratar los
seguros para aquellos bienes que sea necesario y relacionarse con

las instituciones correspondientes.

d. Establecer los criterios para la distribucidén

y utilizaci6n de los bienes.

e. Dar las instrucciones necesarias para el man
tenimiento fisico de los bienes de la institucibn y velar por el

adecuado resguardo fisico de los articulos.

f. Ordenar o autorizar traslados entre Direccio-
nes o Regiones de maquinarias, equipos y materiales de acuerdo a

los procedimientos vigentes.

g. Llevar al dfa las tarjetas de activos inmovi
lizados con informacibn sobre unidades fisicas, valores, deprecia-
ciones acumuladas y del periodo, revalorizaciones, valor residual

y determinar los activos dados de baja, consumidos u obsoletos.

h. Mantener al dfa los registros del almacé&n de
materiales, controlando las adquisiciones y entrega de materiales

al personal de la institucibn.

i. Efectuar aquellas actividades relacionadas
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con el control de bienes, que le sean especificamente encomendadas

por el Jefe del Departamento de Compras y Control de Bienes.

j. Llevar registros estadisticos de consumo, por

unidad administrativa.

k. Codificar y llevar el control de todo el equi

po _comprado y distribuido.

1.3 Personal:

El personal requerido para implementar el disefio propues

to es el siguiente:

Departamento de Compras y Control de Bienes:

1 Jefe de Departamento

1 Sub-Jefe de Departamento

Secretaria:
1l Secretaria
1l Contador
1 Recepcionista
1 Mensajero

Programaciétn y Adquisiciones:

1 Jefe de Seccibn
4 Cotizadores
1 Oficinista encargado del catdlogo de elementos

Yy registro de proveedores.






2
1

Almacén:

[ S TP T Y

Control

1
1l
1l
1l

- 11 -~

Mecanbégrafas

Encargado de Programaciones y Estadisticas

Jefe de Seccibn

Recepcionista

Oficinista encargado del registro y control
Almacenista

Trabajadores Manuales

de Bienes:

Jefe de Secciébn

Secretaria

Encargadode inventarios

Encargado del programa de mantenimiento preven-

tivo.

(Véase estructura de Personal propuesta).






:STRUCTURA DE PERSONAL PROPUESTA

DEPTO. COMPRAS Y
CONTROL DE BIENES

1- Jefe de Depto.
1 Subjefe de Depto.

AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA
_ 1 Secretaria
1 Auditor  je==—== ==~ -1 Contador
Interno

1 Recepcionista
1 Mensajero

TRO

S
Jefe de Seccion 1 Jefe de Seccion 1 Jefe de Seccion
Cotizadores 1 Recepcionista 1 Secretaria
Oficinista 1 Oficinista 1 Enc. Inventarios
Mecanodgrafas 1 Almacenista 1 Enc. del Progra-
Programador 2 Trabajadores ma

' Manuales Mantenimiento

Preventivo
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2, OBJETIVOS:

2.1 Del Sistema:

Adquirir los elementos necesarios, en la cantidad y ca-
lidad requeridas, en las mejores condiciones posibles de precio
Y en el tiempo oportuno, cumpliendo con las disposiciones legales
y administrativas establecidas en el C6digo Fiscal de la Reptbli-
ca de Panamd, con el prop6sito de que en el Ministerio de Desarro
llo Agropecuario se cumpla con los programas que se tienen asigna

dos.

2.2 Del Manual:

Proporcionar a los funcionarios responsables de la ope-
raci6én de compras y control de bienes los elementos necesarios,
que los oriente en forma ordenada y sistemd8tica en el desempeiio

eficiente de sus funciones.
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3. POLITICAS DE COMPRAS:

El Gobierno de Panamd, considerando que es necesario agilizar
los procedimientos administrativos aplicables a las compras guber-
namentales, ha contratado con la Agencia para el Desarrollo Inter-
nacional (USAID-Panamd) un Proyecto de Desarrollo Institucional pa
ra el Fortalecimiento del Sistema de Compras y Suministros para los
Organos del Estado (gobierno central), el cual tiende a centralizar
las compras a través de un organismo especializado, a la vez que
pretende implementar las té&cnicas administrativas adecuadas para
hacer efectivo y oportuno el abastecimiento a los 6rganos del Esta

do con el propb6sito de que puedan cumplir los planes y programas

trazados.

3.1 Programacién de las Compras:

El desarrollo de los programas de trabajo exige que las
compras sean objeto de una programacidn adecuada, que prevea la
cantidad y calidad de los elementos que hayan de ser adquiridos,
tomando en cuenta el cumplimiento efectivo de los programas de tra
bajo, las partidas pfesupuestarias asignadas y las existencias en
el Almacén.

Los Administradores de cada direcci®n nacional o regional
deberdn presentar con un mes de anticipacibn al inicio del trimes
tre la solicitud de material y equipo (Anexo 1) al Departamento
dé Compras y Control de Bienes.

Esta solicitud debe separar los elementos de consumo y
los elementos devolutivos, que serén utilizados en el pr8ximo tri-

mestre.

Elementos de Consumo son los que se consumen por el pri-
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mer uso que se hace de ellos o porque al ponerlos, agregarlos o
aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o mate
ria independiente y entran a formar parte integrante o constituti
va de esos otros. 1/

Elementos Devolutivos son los que no se consumen por el
primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo por
raz6n de su naturaleza. 2/

En el Catdlogo de Elementos de Consumo y Devolutivos de
uso mds frecuente en el MIDA haremos las agrupaciones especificas

con sus respectivas sub-agrupaciones.

3.2 Proveedores:

Son los comerciantes que tengan inter&s en suministrar al
MIDA, los elementos necesarios para el desenvolvimiento de las fun
ciones asignadas, siempre y cuando cumplan con los requisitos exi
gidos por el Articulo 66 del C8digo Fiscal.

No podré&n ser proveedores del Estado:

3.2.1 Los que carezcan de capacidad para obligarse.

3.2.2 Los deudores morosos del Estado.

3.2.3 Los que anteriormente hubieren faltado al cumpli-

miento de contrato celebrado con el Estado y,

3.2.4 Los funcionarios pGblicos que intervengan, en cual

quier forma, en la preparacifn o ejecucifn de la

1/ 1Indice Universal de Inventarios, Contraloria General de la Re
pGblica de Colombia, p&g. 139.

2/ Ibidem, p&g. 179.
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licitacibén o del concurso, aquellos a quienes la

constitucifn o leyes especiales le prohiban contra

tar con el Estado.

3.3 Compra, recepcifn, almacenamiento y distribucibn:

Los elementos necesarios para el funcionamiento del MIDA
serda@n adquiridos por el Departamento de Compras y Control de Bie-
nes del Ministerio de Desarrollo Agropecuario y almacenados de a-

cuerdo a la siguiente regionalizacién.

Almacén Panami: (Elementos de consumo mis frecuentes des

tinados para uso en las siguientes provincias: Panam&, Col8n, Bo-

cas del Toro, Darién y la Intendencia de San Blas).

Almacén Sanfiago: (Elementos de consumo m&s frecuentes

destinados a las provincias de Los Santos, Herrera, Coclé&, Veraguas

Y Chiriqui).

Ciertos elementos podré&n ser entregados por los proveedo—-
res en las unidades ejecutoras de los programas siempre y cuando se

haya previsto que el lugar de entrega sea allf.

3.4 Compras Urgentes:

Cuando se trate de adquisiciones urgentes, &stas se po-
dr&n atender por medio de los fondos de caja menuda cumpliendo con
el procedimiento y reglamentacién que para manejo de las mismas ha

implementado la Contralorfa General de la Reptiblica de Panam§.






CAPITULO IV






4. NORMAS GENERALES SOBRE COMPRAS EN LA REPUBLICA DE PANAMA:

Las compras de elementos para uso de las entidades gubernamen-

tales esté&n reglamentadas por el C6digo Fiscal.

4.1 Disposiciones Legales:

4.1.1 Compra Directa:

La Ley 43 de 29 de octubre de 1980 en su Articulo

4, adiciona al Articulo 65 del C6digo Fiscal un pardgrafo asf:

"PARAGRAFO: Cuando hubiera urgencia evidente que
no permita conceder el tiempo necesario para el
Concurso o Solicitud de Precios, el Ministerio de
Hacienda y Tesoro o el servidor de dicho Ministe-
rio en quien se delegue podrd autorizar la contra
taci6n directa" 1/.

4.1.2 Precios Establecidos:

El Artfculo 31 del C8digo Fiscal, en su pardgrafo
2do. sefiala que se podrdn celebrar licitaciones para la fijacibn
de precios unitarios para la compra de bienes muebles que rijan

para determinado perfodo fiscal.

Estas licitaciones se realizan en el Departamento
de Materiales y Compras del Ministerio de Hacienda y Tesoro, en
los dltimos meses de cada ano, para comprometer los precios para

el siguiente periodo fiscal.

4.1.3 Solicitudes de Precios:

El Articulo 65 del C6digo Fiscal establece que

1/ Ley 43 de 29 de octubre de 1980, Gaceta Oficial 19193 del 10
de noviembre de 1980, Art. 4.
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cuando no procede la Licitacién PtGblica o el Concurso de Precios
los contratos respectivos se celebrardn mediante solicitud de pre
cios. La solicitud a los posibles proveedores deber& ser hecha
por escrito y mediante avisos que se fijard&n al p@blico en el des-
pacho en que deba realizarse la compra, por lo menos con dos (2)

dias h&biles de anticipacién,

Las ofertas deber&n hacerse en formularios (Anexo 2) que
al efecto suministrard la oficina respectiva, deberdn respaldarse
con la firma del oferente y estarén contenidas en sobre cerrados

que se abrirdn a la hora indicada.

4.1.4 Concursos de Precios:

La Ley 43 de 29 de octubre de 1980 en su artfculo
3 modifica los ordinales 1 y 2 del Articulo 60 del C68digo Fiscal
y establece que los contratos en los cuales no es necesaria la 1li

citacibn se celebrardn previo concurso en los casos siguientes:

4.1.4.1 Cuando hayan de producir un ingreso o
gasto total mayor de cincuenta mil balboas (B/.50,000.00) y que
no excedan de ciento cincuenta mil balboas (B/.150,000.00) con
excepcibn de los casos previstos en los ordinales 2do., 3ro.,

4to., 6to., 7mo., 8vo., y 9no., del Artfculo 58 de este Cé6digo.

4.1.4.2 Cuando a pesar de que el ingreso o gas-
to sea de cincuenta mil balboas (B/.50,000.00) o menos el Ministe

rio del ramo respectivo considere conveniente celebrarlo.

En los pliegos de cargos segfin el Ar-
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ticulo 38 del C8digo Fiscal se consignard la hora y fecha del Con-
curso de Precios, la fianza provisional, las obligaciones y los de

rechos del rematante por falta de cumplimiento del contrato y otros

documentos.

En el pliego de especificaciones que se anuncie deber& espe-

cificarse los elementos objeto del Concurso de Precios,

-

Los pliegos de cargos, asf como los documentos, planos, obje-
tos o muestras sobre la materia a que se refiere el Concurso esta-
rén siempre de manifiesto en poder de la oficina donde se deba lle
var a cabo el acto, para que puedan ser examinados u obtenidos en

copias por los interesados en ellas (Art. 39 del C6digo Fiscal).

Toda innovacién que se juzgue conveniente introducir en el
pliego de cargos debe hacerse conocer al pfiblico con anticipacién

de diez (10) dias calendarios, por lo menos al del Concurso corres

pondiente.

El Artfculo 62 del C6digo Fiscal sefala que los concursos se
anunciarén, por quien debe presidirlos, en un diario local, con

anticipacién no menor de tres (3) dfas hé&biles, ni mayor de ocho

(8) dfas hibiles.

Los proponentes presentardn dos sobres cerrados. El primero
contendrd la proposicibén que detalla los renglones en que el pro-
veedor desea cotizar, la fianza provisional, el paz y salvo yotros
requisitos. El segundo contendr§ finicamente el precio de la ofer-
ta. Los originales de la propuesta deben presentarse en papel se

llado, con el timbre del "Soldado de la Independencia" y tres co-
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Pias en papel simple,

La apertura de los sobres deberd realizarse el difa, hora y lu
gar designados en el aviso del Concurso de Precios; después de la

hora fijada no se aceptaridn m&s propuestas.

Durante la celebracifén del acto los proponentes pueden perma

necer en el local personalmente, o a través de representantes.

El funcionario que preside el concurso daré& lectura a todas

las propuestas presentadas y anotard los precios. Al finalizar

el acto se adjudicaré de manera provisional al proponente que ofre

ci6 las mayores ventajas al Estado.

4.1.5 Licitaciones P@blicas:
Las licitaciones pfiblicas esté&n reglamentadas por
la seccibn primera del capitulo IV del C6digo Fiscal, modificado

por el articulo 12 de la Ley 43 de 29 de octubre de 1980,

Los contratos que celebre el Estado para toda
clase de compras, ventas, arrendamientos, obras y servicios y en
general todos aquellos que hayan de producir egresos o ingresos
en sus fondos que excedan de ciento cincuenta mil balboas

(B/.150,000.00), se celebrardn previa Licitacién PGblica.

Toda licitacibn se anunciar8 con una anticipa-
ci6n de por lo menos quince (15) difas calendarios mediante avi-
sos que permanecerdn expuestos al pGblico durante dicho plazo,
en los lugares ordinariamente destinados para la fijacién de a-

nuncios y edictos en la respectiva oficina p@iblica, cuidando de

renovarlos si fuese necesario. Estos avisos se publicardn en la
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Gaceta Oficial, debiendo ademis, publicarse en uno o mis peribdi-
cos diarios de reconocida circulacién, por lo menos en tres (3) e-
diciones y en fichas distintas, El Ministro respectivo cuidard
bajo su responsabilidad de que los avisos queden fijados y publi-
cados con la anticipacién de que trata este artfculo y harg& cons-

tar el cumplimiento de este requisito en el expediente de licita-

cibn.

En el Pliego de Cargos, se consignarfn necesariamente la fe-
cha y hora de la licitacibn; si resultare inhdbil el dia sefialado
para la licitacibn, €sta tendrd efecto el primer dfa siguiente hd
bil, adem&s, se consignard la fianza provisional, las obligaciones
y derechos del rematante y del Estado, las multas y responsabilida

des del rematante y otros documentos.

En el Pliego de Especificaciones que se anuncie, deberd espe-

cificarse los elementos objeto de la licitacibn,

Los Pliegos de Cargos, asf como los documentos, planos, obje-
tos o muestras sobre la materia a que se refiere la licitacibn, es
tardn siempre de manifiesto en poder de la oficina donde se deba
llevar a cabo el acto, para que puedan ser examinados y obtenidos

en copias por los interesados en ellas.

Toda innovacifn que se juzgue conveniente introducir en el
pliego de cargos, debe hacerse conocer al p@iblico con anticipacibn

de diez (10) dfas calendarios.

En la celebracién de la licitacibén, se observardn las siguien

tes reglas establecidas en el articulo 47 del C8digo Fiscal:
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12 El acto se celebrard en el dfa, hora y lugar designados

en los avisos;

22 E] Ministro respectivo o su Delegado, declararén el acto
de la licitacibn, a la hora fijada y los licitadores entregarédn
personalmente o por medio de su representante los sobres cerrados

que contengan sus propuestas,

- Cada propuesta constard de dos sobres cerrados: uno que
solamente contendrd8 la proposicifén ajustada al Pliego de Cargos,
la Fianza Provisional, el Paz y Salvo y todos los demd&s requisitos
Y Documentos sujetos al Pliego de Cargo o Especificaciones, con ex
clusibn del precio, y el otro que contendr8 finicamente el precio

de la oferta.

El primer sobre se abrird primero y de no ajustarse a los
requisitos que establece la Ley, se rechazard8 la oferta y no se

procederd a abrir ni hacer constancia del contenido del segundo so

bre;

328 Después de la hora fijada, no se recibir&n mds propues-

tas.

A medida que se vayan recibiendo las propuestas, se se-
nalard cada una con la numeracibn correspondiente por el orden de

presentacibn, y se dejardn sobre la mesa a la vista del pGblico;

42 Una vez entregados los pliegos no podrén devolverse por

ningGn motivo;

52 Vencida la hora de que trata el Ordinal 22, se abrird el

primer pliego presentado y se dari lectura, en altavoz, a la pro-
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posicibn que contenga, Sucesivamente se abrxird&n los otros sobres
Y se leerdn las demds proposiciones por el orden de numeracifn que

se les haya dado al presentarlos;

62 Quien presida la licitacifn rechazard de plano, en el ac
to mismo de la apertur; de los pliegos, las proposiciones que no
fueren acompanadas de la fianza, las que no se ajusten al pliego
de-cargos, Y las que contengan ofertas indeterminadas, tales como
la de ofrecer "tal rebaja sobre la mejor postura", o "tal mejora

sobre la propuesta m&s ventajosa";

7% Terminada la lectura de todas las proposiciones presenta
das, quien presida el acto adjudicar8 provisionalmente el remate

al autor de la proposicibn mds ventajosas entre las admitidas;

82 Si las ofertas mis ventajosas fucren dos o mds iguales,

se decidird8 la adjudicacién provisional por medio del sorteo;

92 Hecha la adjudicacibn provisional, se unirdn al expedien
te de la licitacidn todas las proposiciones presentadas, incluso
las que se hubiesen rechazado. Se unir&n tambié&n al expediente
las fianzas provisionales, a menos que los licitadores vencidos o
rechazados soliciten su devolucib6n, entendiéndose que con esto re

nuncian a todo derecho de reclamacibén sobre la adjudicacifn defi-

nitiva del remate; y

102 Todo lo que ocurra en el acto de la licitacibn se consig
nard por el Secretario en el acta de la subasta, en la que se ha-
rd constar necesariamente el nGmero total de las propqsiciones
presentadas, con los precios y los nombres de los licitadores, con

expresi6n de las admitidas y rechazadas, las causas por las cuales
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se haya dispuesto el rechazo, los licitadores que hayan solicita-
do la devolucifbn de su fianza; las protestas o reclamaciones que

en cuanto a la infraccifn de las reglas de este Capitulo se hubie-
sen formulado, y la declaracifn respecto a la adjudicacidn provi-

sional, o la de que la licitacifn se declar6 desierta.

Esta acta la firmar&n los funcionarios que intervinieron en

la licitaci6én Yy los licitadores.

El Artfculo 48 prescribe que se declarard desierta toda lici-
taciébn bien por falta de postores o bien porque las propuestas pre-

sentadas se consideren elevadas o gravosas.

La nueva licitacifn, si el Ministro respectivo lo considera
conveniente, deberd anunciarse con ocho (8) dfas calendarios de
anticipacifn, por lo menos, a la fecha en que debe llevarse a ca-

bo.

En el Articulo 49, se sefhala que el Gobierno se reserva el de
recho de rechazar una o todas las propuestas o de aceptar la que

mds convenga a sus intereses.

Si el Ministro respectivo considerase que se han cumplido con
las formalidades que la legislacifn vigente exige, podr& hacer 1la

adjudicaciébn definitiva por medio de una Resolucidn.

4.2 Fianzas Provisionales y Definitivas:

El articulo 41 del C6digo Fiscal establece que los pro-
veedores gque concurran a las licitaciones y concurso de precios,
deberén constituir al presentar su propuesta, en dep6sito como fian

za provisional, la cantidad que corresponda como minimo al diez por
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ciento (10%) del wvalor total correspodiente al contrato.

La fianza definitiva es la que debe depositar el proveedor fa
vorecido dentro del término de tres (3) dfas a la notificacién de
la resolucién en firme, la cual no podrd bajar del diez por ciento
(10%) ni exceder del ciento por ciento (100%) del mismo importe o

valor total.

Las fianzas habré&n de constituirse en dinero efectivo o en ti
tulos de créditos del Estado, o en p6lizas de compaiifas de seguros,
mediante garantia bancaria o en cheques librados o certificados por

bancos locales.

Las compaifilas de seguros y los bancos a que se refiere este
artfculo, deben tener solvencia reconocida por la Superintendencia
de Seguros o por la Comisi8n Bancaria Nacional, segin el caso. Con
tal finalidad remitir&n anualmente a la Contraloria General una lis
ta de las companifas de seguros y de los bancos con solvencia al e-
fecto, indicando en cada caso el monto de las obligaciones que pue

de garantizar la compaiifa o el banco.

La Contralorfa General de la Rep@blica queda facultada para re
chazar cualquier fianza que no represente adecuada garantfa de cum-

plimiento del contrato.

Los titulos de créditos del Estado se admitir&n en las fianzas
por todo su valor nominal y se facilitardn al rematante los medios

de percibir los intereses que devengan.

Las fianzas provisionales y las definitivas deberédn constituir

se en el Ministerio donde se celebre la licitaci6bn y depositarse en
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la Contralorlfa General de la Rep@blica.

No ser8 necesaria la fianza definitiva en los contratos de
venta a plazos de bienes inmuebles cuando estos queden afectados

con garantfa hipotecaria y anticré&tica para su completo pago.

Si el rematante no constituye la fianza definitiva o no paga
el precio del remate en la venta al contado, dentro del término co
rrespondiente, perdera a favor del Tesoro Nacional, la fianza pro-

visional.

Constituida la fianza definitiva, o pagado el precio del rema
te, el Ministro respectivo procederd a formalizar el contrato de a
cuerao con las prescripciones legales.

La formalizacifén del contrato deberd hacerse dentro del térmi-
no de 15 dias. El contrato deberd ajustarse a las condiciones ge-

nerales del pliego de cargos.

El cumplimiento de la obligacifén del rematante en cuanto a la
formalizacibén del contrato, dard lugar a la pérdida de la fianza

definitiva constitufda.

Los rematantes podrdn ceder los derechos que nazcan del con-
trato siempre que no esté prohibida la cesifn por leyes o disposi-
ciones que regulen la naturaleza del mismo, o por las condiciones
consignadas en los pliegos de cargos que hayan servido de base a

la licitacib6n.

Sin embargo, en todos los casos serd preciso que el cesiona-
rio reuna las condiciones y presta las garantias exigidas al rema-

tante, y que el Organo Ejecutivo consciente en la cesibn, haciéndo-
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lo constar asi en el expediente respectivo.

Cuando sean varias las personas a quienes se adjudique el Con
trato, todas ellas serdn solidariamente responsables del cumpli-

miento de las obligaciones derivadas del mismo.

Terminado el contrato, la fianza definitiva continuaré en vi-
gor por el término de un ano, si se tratare de bienes muebles para
re;ponder de vicios rescibitorios y por el término de tres anos si
se tratare de obras para responder de defectos de construccién.

Vencidos estos té&rminos y no habiendo responsabilidad exigible, se

cancelar8 la fianza.

Cuando el rematante no cumpliese sus obligaciones, el Organo
Ejecutivo declarari resuelto administrativamente el contrato y el
contratista perderd la fianza otorgada, que ingresard al Tesoro

Nacional como indemnizacién del perjuicio ocasionado.

4.3 Cotizaciones:

Son los precios que los proveedores asignan a su produc
tos en un ac*o de Solicitud de Precios, Concurso de Precios o Li-

citacién PGblica.

Las Cotizaciones en los actos que celebre el Estado se

presentaréin de la siguiente forma:

Para las solicitudes de precios deberdn presentarse en
el formulario denominado Solicitud de Precios (Anexo 2)que facili-

taréd el Departamento de Compras y Control de Bienes.

Para los Concursos y Licitaciones los precios deberén

presentarse en papel sellado.
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Las cotizaciones serdn entregadas en sobre cerrado, con indi-
cacifn exterior del n@mero de la requisicibn, del nGmero de la so-

licitud de Precios, Concurso de Precios, o Licitaci6én PGblica.

NingGn proponente deberd presentar m&s de una cotizacibén ya
que si asi lo hiciere, las cotizaciones que presente quedardn anu

ladas.

Introducidas las propuestas, los proponentes estarén obliga—
dos a sostenerlas hasta que se celebre el contrato correspondien-

te.

Las cotizaciones deberén ser presentadas articulo por articu
lo. En las condiciones de cada licitacibn se indicar& si serédn a-
ceptadas cotizaciones parciales. No se aceptar&n cotizaciones por

montos globales.

El Ministerio se reserva el derecho de adjudicar una licita-
cibn o parte de los articulos que figuren en ella, asf como el de
distribuir un mismo articulo entre varios proveedores. En todo
caso, este derecho se hard constar en las condiciones de la Lici-

tacifén, a fin de que los proveedores sepan a qué& atenerse.

Para facilitar la evaluacibébn de las cotizaciones, podrdn los
proponentes anexar en pliegos separados especificaciones y catdlo
gos siempre y cuando las condiciones de la licitaci6bn lo solici-
ten. Sin esta presentacibn la propuesta ser8 rechazada definiti-

vamente.

Los precios cotizados por los proveedores incluirén el pre-

cio de la mercancia puesta en los lugares indicados en la entrega
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preferentemente los almacenes de dep8sito del MIDA.
Estos precios incluirdn los impuestos correspondientes (ITBM).

Cuando se trata de compras programadas y que por su valor jus
tifiquen la exoneracifén de los impuestos correspondientes, estos

se regirdn por lo previsto en el articulo 535 del C6digo Fiscal.

4.4 Muestras:

Cuando las especificaciones lo consideren necesario, el
Jefe de Compras y Control de Bienes entregard al proponente mues-
tras de los articulos cuyas cotizaciones solicita, con el fin de
que los comerciantes interesados puedan apreciar con mayor clari-

dad sus caracteristicas.

Las especificaciones de cada 1icitaci6n podré&n exigir

que los proveedores envien muestras de sus artfculos junto con sus

cotizaciones.

Las muestras deber&n ser enviadas de acuerdo a las ins-
trucciones fijadas al respecto y solamente cuando se soliciten; se
remitirdn sin costo alguno, acompanadas de sus respectivas notas
de entrega, con la descripcifn de sus caracteristicas y anexando

las observaciones del oferente acerca de su deben o no devolverse,

usarse o0 someterse a prueba.

Cuando para apreciar la calidad de la muestra entregada
por el oferente sea necesario usarla, se entiende que los deterio
ros que sufra como consecuencia del uso experimental son normales

Y no podré el oferente solicitar indemnizacibn.

La muestra podré ser retenida por el Ministerio para
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compararla y analizarla con la mercancia que se recibe del provee-

dor agraciado,

4.5 Adjudicaciones:

Las adjudicaciones serdn concedidas en primera instancia
como provisionales y una vez completado el tr&mite legal se reali-

zard la adjudicacién definitiva por parte del Jefe del Departamen-

to de Compras y Control de Bienes.

El factor determinante para una adjudicacifén serd el cos
to total; sin embargo, influye en la decisifbn final la calidad de

los articulos, los repuestos, durabilidad de los articulos, facili

dades financieras y la entrega; entre otros.

Las adjudicaciones se harén en la fecha y hora indicada

en las especificaciones y en presencia de los representantes de

las casas comerciales.

Se podrdn hacer adjudicaciones basadas en la fijacién de

precios de sostén que rigen para determinado periodo.

4.6 Ordenes de Compras:

Efectuada la adjudicaci6n definitiva se procede a orde-

nar la confeccién de la orden de compra correspondiente.

Se entiende que el proveedor estd conforme con el conte-
nido de la Orden de Compra a partir del momento que la retira y
firma el recibo correspondiente. Por tal motivo es conveniente

que la revise antes de retirarla, para exponer los problemas per-

tinentes.
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Los precios detallados por artfculos en las Ordenes de Compra
se entender&n como definitivos; pero cuando un determinado provee-
dor considere que ha surgido alguna circunstancia imprevista que
altera su costo de produccibn, podr& solicitar la reconsideracibn
del precio, El Ministerio estd en libertad de rechazar dichas pre
tensiones, en cuyo caso podrd declarar rescindido el contrato y co
lo¢car la orden entre los oferentes que hayan participado en la 1li-

citacibn y ofrecido las mismas condiciones.

Cuando un proveedor no cumpla con los requisitos establecidos
en la Orden de Compra, el Ministerio se reserva el derecho de res-
cindir el contrato unilateralmente y podrd colocar la Orden de Com
pra entre uno o mis .oferentes que hayan participado en la licita-

cibn y propuesto las mismas condiciones.

4.7 Entrega de Mercancias:

Las entregas deberdn ser hechas por el proveedor en las
fechas senaladas en las especificaciones y en el lugar especifica-

do para la entrega.

Todos los artfculos que entregue el proveedor deberdn es

tar de acuerdo con las especificaciones de la Orden de Compra.

Todo material que presente danos o deterioro, debido al
manejo inadecuado en el transporte no serd recibido por el almace-

nista y deberd notificarse inmediatamente el proveedor.

Respecto de los elementos que por su naturaleza requie-
re verificaciones especiales, deberd exigirse la intervencibn de

técnicos especializados, o de los destinatarios correspondientes.
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Cuando las mercanclas no sean entregadas en las fechas esta-
blecidas por el Ministerio, &ste podr& rechazar la recepcidn de
las cantidades faltantes en ese momento y reclamar del proveedor
las indemnizaciones previstas en las especificaciones, Sin embar-
go, el proveedor podrd solicitar prérrogas para el cumplimiento de
las fechas de entrega, que podrdn ser concedidas o negadas por el

Departamento de Compras y Control de Bienes previa consulta con los

jefes de programas afectados.






CAPITULO V






5. SISTEMAS DE ADQUISICIONES

5.1 El Aprovisionamiento

Bl aprovisionamiento es una polftica que debe adoptar el
MIDA para limitar el capital, que se invierte en elementos que per-
manecen durante determinado tiempo almacenados, sin que se llegue

a interrumpir el suministro.

. La politica de aprovisionamiento da las pautas para com-
prar los materiales en el momento oportuno para su entrega y a pac

tar los pagos con los proveedores en las mejores condiciones.

Tiende a formar un nficleo de proveedores que ofrezcan ab-
" soluta garantfa de seriedad y cumplimiento, permitiendo desarrollar
dentro de los términos previstos el plan de compras que permite dis

tribuir en el tiempo esta actividad.

Con el establecimiento de lotes de compras se elimina la
improvisacibén de las compras que en su mayoria son pequefias en can

tidad, pero grande en sus costos.

5.2 Programacibn de MNecesidades:

La programacién de las necesidades es el proceso que pre-
determina los posibles elementos (devolutivos y de consumo) que
cada direccibn utilizari en el trimestre para el cumplimiento de
los programas asignados, mediante métodos de calculos précticos y

dentro de los limites del presupuesto para compras.

5.2.1 Proceso:

Cada uno de los jefes de las diferentes unidades

administrativas debera enviar por escrito al Administrador de la
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direccibn correspondiente, a més tardar dos (2) meses antes de ini
ciar el trimestre siguiente, un listado de los elementos que consi
dere suficientes para el cumplimiento de los brogramas asignados
en ese periodo. Estos pedidos se har&n a mas tardar dentro de los
primeros diez (10) dias de cada uno de los siguientes meses: fe-

brero, mayo, agosto y noviembre.

El administrador procederd a consolidar dichos pe-
didos de acuerdo al monto del presupuesto estipulado para dicho pe
riodo y preparar8 la solicitud de Materiales y Equipos (Anexo 1)
donde indicar8 la descripcidn del material solicitado, la partida
presupuestaria o cuenta a que debe cargarse el gasto, las cantida-

des solicitadas y el valor estimado de los elementos.

Esta solicitud se har8 en original y una copia y de
ber8 ser refrendada con un V°B° del Departamento de Presupuesto.
El original se envia al Departamento de Compras y Control de Bie-
nes, un (1) mes antes de iniciar el siguiente trimestre o sea en
los meses de diciembre, marzo, junio y septiembre, la copia con el

sello de recibido reposa en el archivo de la administracién.

5.3 Negociacidn:

En el Departamento de Compras y Control de Bienes se cla-
sificaron todos los pédidos en elementos de consumo y devolutivos,
a su vez los elementos de consumo se clasificaron por familias
(ejemplo: fitiles de oficina, papeleria, materiales de aseo, gaso-

lina) y se prepararn las requisiciones correspondientes (Anexo 3).

5.3.1 Proceso para confeccionar la Requisicibn:

Verificadas las solicitudes trimestrales de mate-
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riales y equipos de las distintas dependencias del ministerio, se
procederd8 a la confeccifn de la Requisicifn de Materiales y Equipo
(Anexo 3), que deber& tener una numeracifén consecutiva. La requi-
sicibn es el documento final para proceder a la autorizacién de la
compra, por tal motivo deber& contener la totalidad de las necesi-
dades del ministerio, considerando la forma de compra, calidad y
clase de articulo. No se podrd dividir la materia de contratacifn

en partes y grupos con el fin de que la cuantfa no llegue a la pre-

cisa para la celebracifén de la Licitacién Pdblica.

Las requisiciones deber&n contener la siguiente in-

formacibn b&sica:

Ndmero de la requisicién: identificacifén que per-
mite conocer en determinado momento donde se encuen

tra esta.

Descripcifn del material o equipo: detalle de las
especificaciones de la mercancia que se desea con-

tratar.

Codificacibn; (cuando se trate de elementos de con
sumo segfin el cat&logo).

Cantidades solicitadas: nfimero de unidades a con-
tratar con los proveedores.

Precio estimado: valor de la mercancfa a contratar.
Este debe ser detallado por unidad y totalizado por

renglén.

Partida de presupuesto; codificacidén que permite i-

dentificar bajo qué partida del Presupuesto Nacional






- 40 -
fue autorizado el gasto, Esta es informacibn bdsica para el regis
tro, verificacifn y compromiso que debe realizar el analista de pre

supuesto.

Valor total: es necesario totalizar el valor de la
requisicibén para determinar la forma de compra. Es
importante no olvidar al totalizar el impuesto de transferencia de
bienes muebles (ITBM 5%). Al elaborar las requisiciones es conve-

niente incluir solamente suministros homogé&neos para evitar posi-

bles dificultades en su contratacibn.

Forma de compra: procedimiento a utilizar para la
contratacidén de la compra dependiendo del valor de

esta (Solicitud de Precio, Concurso de Precio y Licitaci6én PGblica).

Las requisiciones de Materiales y Equipo seran con-

feccionadas en original y dos copias.

Las Requisiciones de Materiales y Equipos son veri-

ficadas por el contador del Departamento de Proveeduria.

a. Operaciones aritméticas
- b. Partidas de Presupuesto
c. Forma de Compra

d. Totales

Verificadas por el contador, son pasadas al Jefe
de Compras y Control de Bienes para su firma. Una vez registradas
por el funcionario encargado del control de documentos son envia-
das al Director Administrativo para la autorizacidn del gasto.

Autorizado el gasto por el Director Administrativo serén enviadas
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al Departamento de Presupuesto del Ministerio para su compromiso,

El analista de presupuesto deberi:

Verificar que las partidas de presupuesto estén ano

tadas correctamente, segfin el objeto del gasto.

Verificar la situaci6n de los saldos de las parti-

das afectadas.
Comprometer previamente las partidas coriespondientes.
Anotar los sellos correspondientes y la firma.

Si la Requisicién de Materiales y Equipos es obje-
tada, debera devolverla al Departamento de Compras y Control de
Bienes, acompaifiada con el formulario d4e Devolucién de Requisi-
cibén (Anexo 4) donde se explicard porqué se estd objetando el gas-
to. Si la Requisicibén de Materiales y Equipos es comprometida, se
envia al Departamento de Compras y Control de Bienes. Terminado
el proceso de autorizacibén y compromiso de las requisiciones, el
Jefe del Departamento de Compras y Control de Bienes procederé a
pasar el paquete al cotizador jefe para su trémite de cotizacibn

y compra:

El cotizador jefe distribuiri las requisiciones en-
tre los cotizadores para que estos procedan a revisarlas asi: cla
se de material, especificaciones, cantidad, valores unitarios y to-

tales por renglbn.

Cuando fuere necesario anular una requisicibén cuyo
valor ha sido comprometido, el Jefe de Compras y Control de Bienes
notificara al Departamento de Presupuesto mediante nota, para que

proceda a anular el compromiso y hacer el reintegro a la partida
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indicada,

La negociacifn de las compras de elementos para uso
del Ministerio de Desarrollo Agropecuario se realizar&n de acuerdo
a lo establecido en la legislacibén fiscal de la Repﬁblica'de Panam§.
Se utilizarén tres (3) de los procedimientos establecidos en el C§
digo Fiscal, los cuales son: solicitud de precios, concurso de pre

cios y Licitacibn PGblica.

Sin embargo, podran hacerse compras por caja menor
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos por la Con

traloria General de la Repfiblica.

5.3.2 uéoiicitud"de'Precios:

El Articulo 65 del Cb6digo Fiscal establece que cuan
do no proceda la Licitacifén PGblica o el Concurso de Precios, los
contratos respectivos se celebrar&n mediante solicitud de precios.
La solicitud de precios proceder& para los contratos cuyo monto as

cienda hasta la suma de cincuenta mil balboas (B/.50,000.00)
5.3.2.1 Proceso:

El funcionario encargado procede a llenar
el formulario denominado Solicitud de Precios (Anexo 2) en origi-
nal y cinco copias, en el cual anotard la cantidad, la unidad de
medida, la descripcidén, la forma de pago, la fecha de entrega y

el lugar de entrega de los elementos solicitados. Ademés de 1la
fecha, hora y lugar donde se procederi a la apertura de los sobres
correspondientes. Este formulario serd firmado por el Jefe del De

partamento de Compras y Control de Bienes.
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Una vez aprobada la solicitud se procede a
invitar a los proveedores a que participen en el acto, para lo cual

se puede proceder de la siguiente manera:

Fijando copia de la Solicitud de Precios en
el tablero de aviso del Ministerio, tanto en la Oficina de Enlace
Administrativo como en el Nivel Central, en cuyo caso los proveedo-

res se acercarfn a la oficina a retirar copia de la misma.

Enviando copia de la solicitud de Precios di

rectamente a los proveedores cuando se trate de agentes exclusivos.

Notificacidn telefbnica a los proveedores,
invitandolos a presentar sus cotizaciones en el formulario de Soli-
citud de Precios que les suministrarad la Oficina de Compras y Con-

trol de Bienes.

Este anuncio o notificacién debe efectuarse
por lo menos con dos (2) dias hibiles antes de la fecha en que debe
verificarse el acto. En cualquiera de los procedimientos utiliza-

dos, la Solicitud de Precios a los posibles proveedores deberé ser

hecha por escrito y mediante aviso que se fijard en el tablero de

anuncio de la oficina respectiva. El Jefe de Compras y Control de

Bienes cuidari bajo su responsabilidad, de la fijacidén y publicacibn

de los avisos.

Los proveedores interesados en participar en la soli-
citud de precios deberédn retirar la Solicitud de Precios en el De-
partamento de Compras y Control de Bienes y estén en la obligacibn
de completar la informacidn solicitada en el formulario, de acuer-

do a las instrucciones que aparecen en el reverso del mismo.

Completada la informacidn de la Solicitud de Precios
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el proveedor participante procederi a devolverla en un sobre cerra
do, que ser8 entregado en el Departamento de Compras y Control de
Bienes donde se pasar§ el sobre por el reloj de tiempo.- Realiza-
do lo anterior, se depositar8& en la urna que ser8f abierta en la

fecha y hora indicada.

Con suficiente anticipacifn a la fecha y hora del ac-
to, el cotizador ordenard la confeccibn del Cuadro de An8lisis de
Cotizaciones (Anexo 5). El Cuadro contendr8 el nGmero de la Soli-
citud de Precios, fecha, hora y lugar donde se realizar§ el acto
cantidades solicitadas, descripcibn de los materiales o equipos so

licitados y observaciones.

Terminado el plazo para la entrega de la Solicitud

de Precios, el cotizador proceder8 a declarar abierto el acto en
presencia del representante de la Contralorfa General, ademis de
los representantes de las casas comerciales oferentes. La ausen-
cia de representantes de las casas comerciales participantes no es
obsticulo para que no se proceda a efectuar el acto a la hora in-
dicada. El cotizador que preside el acto proceder& a la apertura
de los sobres. Primeramente verificar8 que la Solicitud de Precios
abierta llene los requisitos exigidos, sino llenara los requisitos

exigidos anular8 la Solicitud de Precios y esta no se tramitar$.

Verificado lo anterior proceder& a registrar los si-

guientes datos en el cuadro de An8lisis de Cotizaciones:

a. Nombre del Proveedor
b. Marcas de articulos ofrecidos.
c. Precios cotizados (unitarios, totales e ITBM)

d. Observaciones
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Registradas las ofertas en el Cuadro de Cotizaciones,
el jefe del Departamento de Compras y Control de Bienes adjudicari
la compra por renglén o por renglones a los proveedores que hayan
ofrecido las mayores ventajas. Si dos o mis casas comerciales lle
garan a cotizar precios idénticos para un mismo material, se deci-

diréd la adjudicacién por medio de sorteo.

En caso de que no se presenten propuestas ventajosas

se declarar8 desierta la Solicitud de Precios.

Si no se presentara m&s de una propuesta el Jefe del
Departamento de Compras y Control de Bienes realizar& un anflisis
de la oferta y si esta es ventajosa proceder§ a ordenar la adjudi-

cacibn definitiva.

Una vez hecha las adjudicaciones correspondientes se
le pasari el expediente al cotizador para que haga las extensio--
nes correspondientes y totalice con el impuesto. Si al momento de
realizar este proceso se notara que el valor comprometido previa-
mente no es suficiente para cubrir el gasto, ordenar8 la confeccién
del ajuste correspondiente para lo cual se seguir8 el siguiente

procedimiento:

Se confeccionar8 el formulario denominado ajuste de
partidas (Anexo 6) en original y cuatro copias, el cual deberi con

tener la siguiente informacibn:

a. Nfmero de la solicitud que requiere el ajuste.
b. Partidas presupuestarias que se ajustan.

c. Valor del compromiso original. |

d. Cantidad a aumentar

e. Fecha en que se efectfia el ajuste.
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Este formulario es enviado al Departamento de Presupues
to del Ministerio en original y tres copias con el fin de comprome-
ter el ajuste a la partida correspondiente. La cuarta copia se de-
jar& en el Departamento de Compras y Control de Bienes como referen

cia.

El Departamento de Presupuesto devolver& original y dos
copias debidamente selladas. Estas se pasarfn al representante de
la Contraloria General de la Repfiblica para que se efectfe el ajus-
te. Efectuado el ajuste, dicho funcionario devolvera al Departamen
to de Compras y Control de Bienes una copia debidamente selladas y

retiene copia para su archivo.

Completado el tra&mite antes descrito, el Jefe de Compras

y Control de Bienes ordenari la confeccién de la Orden de Compra.

Si la partida comprometida es superior al valor de la
compra, el ajuste se realizar§ una vez confeccionada la Orden de

Compra.

5.3.3 Concursos de Precios:

Los contratos que celebre el Estado que hayan de pro-
ducir un ingreso o gasto total de cincuenta mil balboas (B/.50.000.-)
Y que no excedan de ciento cincuenta mil balboas (B/.150,000.-) se
celebrarin mediante Concursos de Precios con excepcibén de los casos

previstos en el Art. 58 del C6digo Fiscal.
5.3.3.1 Proceso:

Determinado que el proceso a seguir es un Con

curso de Precios, el Jefe de Compras y Control de Bienes ordenaré
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la confeccibn de la Orden de Pyblicidad, requisito indispensable

para que se haga la publicaci®n en un diario de la localidad.

La Orden de Publicidad (Anexo 7) deber& conte=
ner la siguiente informacibén y ser& confeccionada en original y

cinco copias:

a. NGmero de la Orden de Publicidad

b. Fecha

c. Nombre del diario

d. Dfas en que deberi publicarse

e. Informacibén sobre el servicio objeto del
Concurso de Precios

f. Valor de la publicacibn

g. Firmas responsables

La Orden de Publicidad se enviard adjunta a la
solicitud de elementos al Departamento de Presupuesto para gue se

comprometa el valor de la publicacibn.

Inﬁediatamente se proceder& a confeccionar el
aviso el cual ser§ retenido por el Departamento de Compras y Con-
trol de Bienes hasta tanto no regrese la Orden de Publicidad com-
prometida por el Departamento-de Presupuesto. No se podré publi-
car ningfin aviso si antes no se ha recibido la Orden de Publicidad

comprometida.
Este aviso deberi especificar lo siguiente:

a. Nmero del Concurso de Precio (Dato obte-

nido del libro de registro de Concurso de Precio).
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b, Detalle de los articulos o servicios obje

tos del Concurso de Precio.

c. Lugar, fecha y hora en que se llevarf a cabo.

d. Lugar donde se pueden obtener los pliegos
de especificaciones y cargos.

e, Firma del Jefe de Compras y Control de Bie
nes.
Comprometida la Orden de Publicidad se procede
a su distribuci6fn. Es necesario enviar al diario seleccionado el
original de la Orden de Publiciaad adjunta al aviso que se publica

r& en la fecha sefalada.

Copia del aviso deber& fijarse en el tablero
de anuncios del Departamento de Compras y Control de Bienes con el
propésito de que otros proveedores que no hayan visto el anuncio

en el perifdico puedan participar en el Concurso de Precios.

Después de anunciado el Concurso de Precios,
el Departamento de Compras y Control de BRienes est& en la obliga-
cibn de suministrar a todos los proveedores interesados el Pliego
de Cargos y Especificaciones (Anexo 8) en el cual se expresar&n
claramente las condiciones bajo las cuales se efectuar8 el Concur-
so de Precios y se fijar8d el precio que ha de servir de base para

la misma cuando esto se estime conveniente.

Los proveedores interesados deber&n presentar
sus propuestas en dos sobres distintos, en papel sellado y tres co-
pias en papel simple, los originales deber&n llevar la estampilla

de Timbre del Soldado de la Independencia. Los sobres contendrén
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la siguiente informacibn:

a. El primero contendri la propuesta que de-
talla los renglones en que el proveedor desea cotizar, la fianza
provisional, el paz y salvo y todos los dem8s requisitos y docu-
mentos sujetos al Pliego de Cargos y Especificaciones. La fianza
provisional que habra de constituirse en dinero en efectivo, en
tfitulos de crédito del Estado, en pblizas de Compafifas de Seguros
o en cheques librados o certificados por bancos locales. La fian

za a depositar sera del 10% del monto total del gasto.

b. El segundo sobre contendré finicamente el

precio de la oferta.

El proveedor participante entregar& los sobres
con su propuesta en el Departamento de Compras y Control de Bienes,
donde se pasard por el reloj de tiempo. Realizado lo anterior se

depositard en la urna que sera abierta en la fecha y hora indicada.

Con suficiente anticipacidén a la fecha y hora
del acto, el cotizador ordenar& la confeccibédn del (uadro de An&li-
sis de Cotizaciones. El cuadro contendré el nfimero del Concurso
de Precios, fecha, hofa y lugar donde se realizar& el acto, canti-
dades solicitadas, descripcién de los materiales o equipos solici-

tados y observaciones.

Terminado el plazo para la entrega de las pro
puestas a la hora y dia senalados, el Ministro, o el funcionario
en quien se haya delegado, declarara abierto el Concurso de Pre-
cios en presencia del representante de Contralorfia General y de
las casas comerciales oferentes. Inmediatamente se procederé a

la apertura de los sobres en el orden de entrada.
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En primer término se abrir& el sobre No.l que
debe contener toda la documentacifn exigida y de no ajustarse a
los requisitos que establece la ley se rechazari la oferta y no se
procederd a abrir ni hacer constancia del contenido del segundo so

bre.

Verificado el contenido del sobre No.l, el fun
cionario que preside el acto dara lectura a la propuesta contenida
en €l sobre No.2 y se procederi a registrar en el Cuadro de An&li-

sis de Cotizaciones los siguientes datos:

a. Nombre del Proveedor
b. Marcas de articulos ofrecidos
c. Precios cotizados (unitarios y totales)

d. Observaciones

Registradas las propuestas en el Cuadro de And
lisis de Cotizaciones, el funcionario que preside el acto procede-
ra a adjudicar provisionalmente la compra por rengldén o renglones
a los oferentes que hayan ofrecido las mayores ventajas; si las
ofertas m&s ventajosas fueran dos o m&s iguales, se decidird la ad
judicacibn provisional por medio de sorteo. La propuesta mas ven-
tajosa no significa necesariamente que sea, en la adquisicidn de ar
ticulos, la del precio ms bajo. En caso de que no se presenten pro
puestas ventajosas se declara desierto el Concurso de Precios. Tam
bién se declararid desierto cuando no se presenten postores o mas de

una propuesta.

El funcionario que preside el acto ordenaréd la
confeccibdn de un Acta (Anexo 9) que detalla todo el proceso del Con

curso de Precios. Esta debe ser firmada por todos los participantes.
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Ademis érocedera a ordenar el archivo de toda la documentacibn que
fue entregada en las broﬁueStas, con excebciGn de las que han sido
rechazadas ﬁor no llenar los requisitos que exige la Ley y aquellos
documentos como Paz y Salvo Nacional, de Seguro Social y recibo de

Patente le son devueltos a los proveedores.

Inmediatamente procede la secretaria a preparas
cibén del expediente. Las copias de la propuesta se distribuir&n

de la siguiente manera;

a, Original exbediente
b. Copia Departamento 4e Contabilidad
c. Cobia Auditorfa Interna del Ministerio

d, Copia Contralorfa General

El exéediente que contiene la documentacibn del
Concurso de Precios ser8 entregado al Jefe del Departamento de Com
pras y Control de Bienes, quien proceder8 a verificar lo actuado
para ordenar la confeccifn del Resuelto haciendo la adjudicacibn
definitiva o declarando desierto el Concurso. Si al momento de re
visar el expediente se notara que el valor combrometido breviamen—
te no es suficiente para cubrir el gasto, no confeccionari el Re-
suelto definitivo en cuyo caso ser8 necesario continuar el siguien

te tramite.

Se confeccionar§ el formulario de Ajuste de Par
tidas (Anexo 6) en original y cuatro copias el cual deber& contener

la siguiente informacién:
a. NGmero de la solicitud que requiere el ajuste.

b. Partidas presupuestarias que se ajustan.
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c, Valor del compromiso original,

d. Cantidad de aumentar.

e. Fecha en que se efectfia el ajuste.

Este formulario es enviado al Deéartamento de
Presupuesto del Ministerio en original y tres cobias con el fin
de comprometer el ajuste a la partida corresbondiente. La cuarta
copia se dejar8 en el Departamento de Combras y Control de Bienes

comoreferencia.

El Departamento de Presupuesto devolveri origi-

nal y dos copias debidamente selladas.

Estas se pasarén al rebresentante de la Contra-
loria General de la Repfiblica para que efectfie el ajuste. Efectua
do el ajuste, dicho funcionario devolveri al Debartamento de Com-
pras y Control de Bienes una copia debidamente sellada. Inmedia-
tamente se proceder8 a la confeccibdn del Resuelto en original y
tres copias. Si la partida comprometida es suberior al valor de

la compra, el ajuste se realizar8 una vez confeccionada la Orden

de Compra.

El Resuelto lo firma el Jefe del Departamen£o
de Compras y Control de Bienes y se envia para la firma del Minis
tro o su delegado. Cuando se haya declarado desierto un Concurso
de Precios, el Ministro decidiri la celebracidédn de un nuevo concur
so, si lo estima conveniente, o autorizari la celebracibn de una
Solicitud de Precios., Al ser notificado el proveedor de su esco-
gencia por medio de la copia del Resuelto de Adjudicacidn Defini-
tiva deberd presentar una fianza definitiva. Esta fianza debera

ser consignada por el comerciante en el t&rmino de tres (3) dias
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h&biles desde que se le requiera para ello; la cual no podré ser
menor del 10% del valor total de lo vendido; Esta fianza garanti-
za el fiel cumplimiento de las obligaciones que contraiga el pro-
veedor agraciado. Si no se cumple con este requisito berder& a
favor del Tesoro Nacional la fianza brovisional. También perder&
la fianza definitiva si no entreéa’la mércancia en el término fija

do en las especificaciones.

Completado el tramite antes descrito el
Jefe de Compras y Control de Bienes procede a ordenar la confeccibn

de la Orden de Compra, basado en Cuadro de Andlisis de Cotizaciones.

El Cb6digo Fiscal establece que las compras que ce
lebre el Estado y que hayan de producir egresos que excedan de cien
to cincuenta mil balboas (B/.150,000.00) se celebrardn previa Lici

tacién Plblica.
5.3.4.1 Proceso:

Determinado que el proceso a seguir es la
Licitacién PGblica el Jefe de Compras y Control de Bienes ordenaré
la confeccibén de las Ordenes de Publicidad y se seguird el mismo
proceso que para el Concurso de Precios, con excepcibn de que la
Licitacidn debe anunciarse con una anticipacién de por lo menos

quince (15) dias calendarios.

5.3.5 Manejo de Garantias de Cumplimiento o Fianzas:

Las fianzas ser&n depositadas en el Departamento
de Compras y Control de Bienes. Estas seran recibidas por el Je-

fe del Departamento quien procederd a extender un recibo por la
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suma en efectivo o valores recibidos,

El original de este recibo ser§ entregado al depo
sitante. Estos valores serin registrados en un libro que para es

te fin se llevara en el departamento,

Los valores serin guardados en la caja fuerte del
Departamento., Semanalmente se preparar& una relacibén de los valo-
res recibidos, Para esto se usari el formulario Detalle de Fian-
zas (Anexo 10) el cual se preparari en 6riginal y dos copias. Es
tos valores serfn enviados a la Contralorfa General de la Repfbli-

ca, acompanados del original y copia de dicho formulario.

El funcionario que recibe, firma la copia y la de
vuelve al Departamento de Compras y Control de Bienes como constan

cia que estos valores han sido depositados en la Contraloria Gene-

ral.

5.4 Ordenes de Compra

Realizada la adjudicacibn a los proveedores que ofrecie-
ron las mayores ventajas al ministerio, se procede a confeccionar

las Ordenes de Compra.

5.4.1 Proceso de Confeccidn de la Orden de Compra

En base al Cuadro de Cotizaciones que detalla los
renglones de materiales y equipos seleccionados, la mecanbgrafa
confeccionard las Ordenes de Compra (Anexo 11), Las Ordenes de Com-

pra se confeccionarén en original y cinco copias.

Ademds, confeccionard un listado que servir§ para
controlar el envio de las Ordenes de Compra y que debera contener

la siguiente informacibn:
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a, NGmero de la Orden de Combra

b. Forma de combra

c. Nimero de la Requisicibn de Materiales y Equipo
d. Casa comercial

e. Valor

f, Firmas

La mecanfgrafa basa el exbediente y Ordenes de Com
pra al contador quien procede a verificar las Ordenes de Combra e~
mitidas de acuerdo al Andlisis de Cotizaciones en los siguientes

aspectos.

a. Nombre de los proveedores
b. Oéeracibnes aritméticas

c. Partidas de presupuesto

El contador registrari las Ordenes de Compra y
las enviar8 al analista de presuﬁuesto, quien realizar8 los ajustes
necesarios de acuerdo a lo que se habfa registrado y comprometido

con anterioridad.

Registrado y combrometido el ajuste a las parti-
das presupuestarias, las Ordenes de'Combra serdn enviadas al Depar

tamento de Auditorfa para efectuar un &udito.

Auditorfa Interna enviari las Ordenes de Combra

para su aprobacifn, segfin sea el caso:

a, Al Director Administrativo por montos mayores

de B/.10,000.00.

b, Al Jefe de'Combras y Control de Bienes por

montos menores de B/.10,000.00.
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Aprobadas las Ordenes de Compra, Compras y Control
de Bienes las enviari al representante de la Contralorfa General

de la Repfiblica,

Firmadas las Ordenes de Compra por el representan-
te de la Contraloria General, retira su copia y devuelve el resto
al Departamento de Compras y Control de Bienes para su distribu-~

cién y archivo del exbediente.

5.4.2 Notificacibn y Entrega de la Orden de Compra a los

Proveedores:

El Departamento de Compras y Control de Bienes noti-
ficard telefbnicamente al proveedor que la Orden de Compra estd pa

ra que se presente a retirarla.

Una copia de la Orden de Compra le ser&d entregada
al proveedor o a su representante autorizado para que entregue la
mercancia. El proveedor o su reéresentante firmara el formulario
de Registro y el original de la Orden de Combra, como constancia

de aceptacibn del contenido de esta.

Si transcurridos tres (3) dias h8biles después de
notificado el proveedor este no se ha presentado a retirar la co-
pia de la Orden de Compra, es responsabilidad del Jefe de Compras
y Control de Bienes localizar al proveedor bara que retire la co-
pia y proceda a entregar los materiales y equipos en la fecha indi

cada.

El plazo para la entrega de la mercancia deberd con

signarse en la Orden de Compra.
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5.4.3 Procedimiento para la RecepciBn de las Ordenes de

Coméra:
El Jefe del Almacén recibe del Departamento de Com

pras y Control de Bienes el original y una cobia de la Orden de

Compra.

Las Ordenes de Combra sern enviadas Por medio de
una nota, donde se describir8 su nﬁmero; nombre del broveedor y
valor. El funcionario responsable verificar&d el listado y si es-
t& de acuerdo con los documentos recibidos firmar& la copia de la

nota.

El empleado encargado de recibo y control de las
Ordenes de Compra procederd a registrarlas en el formulario Regis
tro de Ordenes de Compra (Anexo12). Este formulario estaré previa

mente numerado.

Las Ordenes de Compra se archivarn por nombre de

proveedores.

5.4.4 Prbrrogqa de entrega:

En caso de que el proveedor agraciado no pueda cum
plir con la‘entrega de mercancias en las fechas estibuladas, soli-
citard por escrito una prbdrroga al Jefe del Departamento de Compras
y Control de Bienes, donde expondr& las causas que motivan esta pe

ticibn,

El Jefe del Departamento de Compras y Control de Bie
nes despu€s de consultar con las unidades ejecutoras solicitantes,
negard o conceder& dicha prbrroga si se considera que existen razo

nes justificadas. Solo se aceptaran como razones justificadas las






huelgas portuarias, pé&rdidas por robo, fuego u otra clase de ac-

cidentes.






CAPITULO VI






6. ALMACENES DE DEPOSITO DE MATERIALES

6.1 Objetivo

Los Almacenes del MIDA tienen como finalidad primordial 1la
conservacifén en el mejor de los estados de los elementos que le han
sido encomendados y suministrarlos en el tiempo oportuno y en la
cantidad solicitada, para el buen funcionamiento y desarrollo de las
Programaciones de trabajo de las distintas dependencias del Ministe
rio, igualmente se encarga de conservar con el maximo de seguridad
y resguardo los elementos o bienes que han sido adquiridos, facili-
tando de esta manera el control de inventarios y asegurando la exis
tencia de un mfnimo de materiales o bienes de primera necesidad para

el buen funcionamiento de todas las dependencias del MIDA.

6.2 Normas generales aplicables a los Almacenes del MIDA

Teniendo en cuenta la normalizacién que se debe aplicar a
los elementos que deben ser almacenados, los espacios deben coinci
dir o ser de antemano establecidos para que cumplan la funcibn de
agilizar al miximo posible tanto la colocacibén de los elementos co

mo su ubicacifn en las estanterfas.

Para un buen almacenamiento es indispensable gue se ten-
gan definidas &reas de recepcién donde se pueden hacer las inspec
ciones de los elementos cuando son entregados por los proveedores
Y en las cuales se clasifican los elementos para la posterior ubi

cacién en las estanterfias.

6.2.1 Medidas de Seguridad

-~ Se establecerfn y mantendr&n las condiciones
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ambientales y de seguridad general para la adecuada conservacifn y

custodia de los articulos y demds bienes que conforman el almacena-

miento.

- Se contratarfn los seguros necesarios que cubran
riesgos por p8rdidas de los bienes almacenados (hurtos, incendios)

y de las instalaciones del almacén.

- Las 8reas de descarga tendr&n alfombras de hule

como medidas de seguridad.

- Cuando se trata de almacenar elementos pequeiios
de facil sustraccién o pérdida, se debe acondicionar con mallas el

&rea que se ha designado para tal fin.

- Para los elementos de metal como partes o piezas
de recambio, se deben éisponer casillas especiales que permitan su
sequridad y f8cil acceso para el almacenaje y suministro. Es reco-
mendable que estas piezas permanezcan protegidas por sus embalajes

originales para asegurar su mejor conservacién.

- Se programarén actividades concernientes al cui-
dado general de esta &rea tales como: control perifdico de las con
diciones ambientales, naturales y artificiales, fumigacibén peribdi-
ca, revisién del sistema eléctrico y de los extinguidores de incen
dios.

- El almacén deber8 tener instalado un extinguidor
por cada 200 m2, asf como una toma de agua éara bomberos.

- Se deberin instalar en el almacén letreros alu-
sivos a la seguridad y prohibir qué se fume en el interior del mis

mo.
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- No deberin permitirse que existan envases rotos

o deteriorados en las &reas de almacenamiento.
6.2.2 Funcionamiento interno de los almacenes

- El almacenamiento de todos los articulos se cen
traliza en dos (2) almacenes centrales ubicados de acuerdo a las
reas gque ser&n usuarias del servicio, habr8 un almacé&n ubicado en
Panam8 (Carrasquilla) desde donde se proveeri a todas las unidades
administrativas del Ministerio ubicadas en las provincias de Panam§,
Colén, Darién, Bocas del Toro y la Intendencia de San Blas, y otro
en Santiago (MIDA-Central) que abastecer& a las unidades administra
tivas ubicadas én las provincias de Chiriquif, Veraguas, Cocl&, Herre

ra y Los Santos.

- Los administradores de cada Direccibén har&n su
Pedido Interno al Almacén (Anexo 13) del mes corresbondiente duran

te los primeros cinco (5) dfas, en original y dos copias.

- El1 almacenamiento se har8 obedeciendo a un mode

lo organizativo en funcibn del tipo y calidad de artfculos a alma-

cenar.

- Se establecerfn y mantendr&n procedimientos ade-
cuados para detectar articulos sin movimiento, que conduzcan a deci

siones sobre su eliminacién, doénacibén, cambio.

6.2.2.1 En materia de recepci6n

Todos los elementos, materiales o bienes
a excepcibn de los adquiridos por caja menuda, tienen que ser entre

gados en el Almacén por los proveedores para los correspondientes
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registroé, de esta forma se facilitar8 un sistema de informacibn en
esta materia y la tramitacibén de los documentos necesarios para los
pagos por concepto de adquisiciones, adicional a esto estarfan los
elementos que por razones de sus especificaciones fisicas o de cual
quier otra fndole deben ser entregados directamente en el sitio de

trabajo, donde van a ser utilizados.

La recepcibn de materiales consiste en
aceptar estar de acuerdo con las condiciones que en su oportunidad

fueron establecidas entre la institucibén y los proveedores.

Los documentos que respaldan el ingreso
y recepciédn de un pedido serfn impresos con un sello que identifi=
que si ese pedido ha ingresado al Almacén éara entregas éeriédicas,

parciales o ha sido entregado directamente al solicitante.

La recepcibn de equipo en general reque-
rir§ de una etapa previa de control de calidad y estado fisico coor

dinada con los departamentos usuarios.

La recepcibn de bienes, materiales y equi
po para uso del Ministerio finalizarf en uno de los dos almacenes
propuestos, dependiendo del &rea geogrédfica en que estd ubicada la-:
unidad administrativa que har8 uso de ellos, salvo excepciones de
algunos materiales que por su naturaleza sean entregados en la mis

ma 8rea o lugar a utilizar.

La recepcibn de mercancfas o materiales
se har8 en las 8reas fisicas destinadas al efecto, confront&ndose
la documentacién respectiva (orden de compra, factura comercial con

la mercancia a recibir).
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Los materiales, bienes o equipos que ingre
san deber&n coincidir con el tipo, calidad y dem&s condiciones esti-
puladas en la documentacibn que generb la adquisicién de aquella.

El cumplimiento parcial de este requisito implicar& el rechazo del

suministro.

Todo el material que requiere alguna acla
raci6n en cuanto a su entrega o caracterfstica, deber8 ser separado

y marcado, para evitar su uso antes de ser aclarada su condicibén.

Cuando el ingreso de un suministro no coin
cide con la cantidad indicada en la orden de compra, se aplicar§ un
criterio discrecional de aceptacifn o rechazo de la entrega a juicio
de la autoridad competente (Director o Administrador Nacional soli-~
citante, Jefe de Compras). Si se acepta la entrega de una cantidad
menor que la indicada, deber8 decidirse sobre el saldo pendiente
(anulacibén del saldo, fijacibn de compromiso de entrega para fecha

posterior).

Todo material que presente dahos o dete-
rioros y cuyo origen se debe al manejo inadecuado en el transporte,
deberd hacerse constar en el documento que an(para dicho material e

informar al proveedor.

La recepcibén de donaciones y transferen-
cias tendr&n un proceso similar al de un ingreso corriente, a saber,
se valorizar§ a un precio estimado, se informard a control de inven

tario y se analizar8 su estado ffsico y demfs detalles propios.

Una vez que se hayan cumplido los anterio

res procedimientos de recepcifn, esta se har8 llegar a la seccibn de
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control de inventario, en la cual se afectar8n los registros corres

pondientes.

Recibo de elementos en condiciones especia

les:

Materiales entregados en las 8reas de tra-

bajo:

Los artfculos adquiridos por medio de los
trémites corrientes de Caja Menuda se har&n llegar con caricter in-
mediato al solicitante, quien firmarad la factura comercial, dando
constancia de recibo conforme y remitir8 copia de la misma al alma
cén correspondiente en donde se archivarf como documento de infor-

macién.

La aplicacifn de este procedimiento se hard
en agquellos casos en que la naturaleza de lo solicitado sea del si-

guiente orden:

a. Pedidos de Urgencia, en cantidades apro
piadas de aquellos artfculos no disponibles en el Almacén, lo que

presupone el consumo inmediato de los mismos.

b. Artfculos que por su naturaleza exijan
ser mantenidos en condiciones especiales de las que adolece el Alma

cén, pero sf la unidad solicitante.

c. Articulos de naturaleza perecedera, co

mo alimentos, solicitados en cantidades apropiadas.

d. Articulos solicitados por excepcibn,

que se requieren aisladamente y en casos muy particulares.
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e. Egquipo que por sus caracteristicas es-
peciales (volumen, delicadeza, peso) y por la urgencia del solicitan

te deben ser instalados en un 8rea especifica.
6.2.2.2 En materia de almacenamiento:

Los materiales que ingresen al almacén de-
berén ser debidamente clasificados y marcados de acuerdo con el nom
bre y ordenamiento (clave) con que se manejen en las tarjetas Kardex

correspondientes.

Todo material que ingrese al almacén para
su guarda, deberd clasificarse en bienes de consumo y bienes devolu

tivos.

El material que se considere de movimiento
ripido deberd basarse en el principio general de almacenamiento, pri

meras entradas, primeras salidas.

Los movimientos que se operen en el almacén
(entrada, salidas) deberdn registrarse diariamente en las tarjetas

Kardex (Anexo 14) y en los informes diarios de consumo (Anexo 15).

Los materiales de facil substraccibn debe-
rén mantenerse en ireas cercanas, a cuyo interior solo tendré& acce-

so el personal autorizado.

El consumo total mensual de cada material
deberd registrarse en las tarjetas Kardex, asi como en el informe

mensual de consumo (Anexo 16).

Todos los materiales que maneje el Almacén
deberdn ser controlados trimestralmente para determinar, de cada uno

de ellos, sus niveles de consumo,
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Mensualmente deber8n detectarse aquellos ma
teriales m8s representativos por su consumo mayor y menor con rela=
cién al consumo mensual probable establecido, para determinar el mo

vimiento de materiales en Almacén.

6.2.2.3 En materia de Control de Inventario constitu
ye un instrumento fundamental para el sistema de informacibn, pues
interviene en los procesos de entrada y salida de elementos en el
Almacén en lo referente a su registro; también tiene la responsahi-
lidad de garantizar cuantitativamente que las existencias registra-

das sean las que correspondan a las disponibles,

El Documento b8sico de trabajo para esta
drea es la tarjeta de Control de Inventario (Anexo 14) la cual per-
manecer8 archivada en tarjeteros Kardex; los ingresos se afectarén
con base en el formulario "Informe Mensual de Ingresos al Almacén"

(Anexo 17), los egresos se har8n basados en los Pedidos al Almacén.

Todas aquellas lfneas que hayan mostrado es
caso movimiento, a juiéio del responsable de esta &rea, dar8n opor-
tunidad para definir estrategias para su exclusibn de la existen-

cia, las que pueden consistir en:

a) An8lisis especifico de cada articulo
seglin su naturaleza, uso, valor, consumidores potenciales, causas

posibles de la inamovilidad, cantidad, y

b) Determinacién, si el artfculo conviene
ser vendido a menor costo, asumiendo las pé&rdidas del caso, o si

es necesario donarlo o transferirlo para su utilizacién.
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Si ninguno de los casos anteriores es apli-
cable, se podrf establecer cualquier otro, siempre que se oriente

en procura del consumo del artfculo y asf evitar su obsolescencia.

El equipo y mobiliario de oficina que sea
exclufdo de uso por encontrarse en mal estado o por ser substitui-
do por otro, se procurar8 su reparacibén y redistribucibdn a otras
unidades ejecutoras que lo necesiten; el equipo y mobiliario de cual
quier otra naturaleza utilizable en una unidad ejecutora, se pro-
curar8 su uso en otra, toda vez que aquel se encuentre en buenas

condiciones.

El responsable de esta &rea tendr8 que tra
bajar conjuntamente con el encargado de Almacén, ya gque realizaré
inventarios selectivos de las existencias en el Almacén, este proce
so se ejecutari en forma peribdica, abarcando durante el lapso de
un (1) afio todos los materiales en ekxistencia. Los grupos de artfcu
los que se afectar8n serin siempre selectivos, pudiendo establecer-

se por frecuencia de uso o por tipo de existencia.

Para asegurar un buen funcionamiento se re
quiere mantener al dfa el movimiento del registro de ingresos y e-
gresos en el almacén. Estos inventarios son independientes del

control de inventarios, al que se har8 referencia con otro aparte.
6.2.2.4 En materia de distribucién

Todo material que salga del Almacén con car
go a las Direcciones Nacionales o Regionales solicitantes, deberé

estar amparado por la salida del Almacén (Anexo 18).
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Todo material antes de ser enviado a su
destino, deber8 ser previamente revisado en cuanto a cantidad, ca-

racteristicas y condiciones de este.

Se deben determinar espacios de entrega
cerca de los pasillos principales bara la rébida evacuacibn de las

mercancfas.

Bl tipo de empaque que requiere el material
para su envio a las Direcciones Nacionales y Regionales destinata-
rias, se basari en las caracterfsticas del material, las maniobras
de carga y descarga, tipo de transporte por utilizarse y duracibn

del viaje.

De toda pérdida o extravio de material o
equipo en el transcurso del viaje de entrega se har8 responsable

al transportista o a la persona que recibe el material o equipo.

El abastecimiento a los Programas y Proyec
tos tendr&n que ser canalizados a través de sus respectivas Direc-

ciones en su Area.

6.3 Distribucibén fisica de los Almacenes

El irea fisica de almacenamiento estari dividida en Areas
o Secciones en donde se ubicarfn, dependiendo del tipo de material
0 equipo y de la frecuencia del consumo de los mismos. Dentro de
estas Sreas serfn clasificadas por Direccién y Regibn y por orden

alfabé&tico.

Cada 8rea o seccifn tendri un r8tulo que senale el tipo

de material allf almacenado y dentro de estos rStulos se deberd in
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dicar a qué Direccibn o Regibn pertenecen, clasificados alfabética-

mente tanto las Direcciones o Regiones como el tipo de material.

Las 8reas antes mencionadas tendrén caracteristicas espe-
ciales o distintivas para el almacenaje de los materiales o produc

tos.

Habr& ciertas &reas que tendr8n en su interior anaqueles
o estanterfas confeccionadas de acuerdo al tipo de producto a alma_

cenar.

Las otras &reas que no contendrén anaqueles estarén dedi-
cados para el almacenamiento de aquellos materiales gque por su vo-
lumen, peso o caracteristicas, no pueden ser ubicados en énaqueles,
ejemplo de estos serfan: mobiliario y equipo de oficina, materia-

les de construccibén y aires acondicionados.

Las caracteristicas fisicas de las 8reas dedicadas al al-

macenamiento del material voluminoso, pesado, serén las siguientes:

Sus dimensiones propias dependerin del espacio fisico de-

dicado a esta &rea.

Los pasillos principales deber&n tener como minimo dos (2)

metros de ancho, para facilitar la movilizacibn.

El almacenamiento en estas freas se seccionar8 en funcibn
de 1la naturaleza de cada producto, procurando el mejor aprovecha-

miento del espacio fisico.

La distribucibn general de esta &rea daréd preferencia en
los espacios de mas facil movilizacidn al almacenamiento de aque-

llos productos de mayor movimiento.
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Las caracteristicas ffsicas de las &reas en las que ubi-

caremos anaqueles serian:

En estas &reas se almacenarin todos aquellos elementos
que no se puedan almacenar en las &reas descritas anteriormente.
BEstaran ubicados en los almacenes por tipo de material, en orden

alfab&tico y por Direccién o Regibn.

Estas 8reas tendrén tantos anagueles como sean necesarios
y como lo permita el &rea ffsica disponible para tal fin. Las ca-

racterfsticas de los anaqueles son las siguientes:

La longitud de los anaqueles depende del espacio fisico,

pudiendo oscilar entre 4 y 6 metros.

Las tablillas tendr@n un metro de largo y una anchura de

30 centimetros.

Entre cada tablilla se tendrén soportes cuya funcibn es

equilibrar el peso de los articulos almacenados.,

La altura del anaquel serd aproximadamente 2 a 6 metros
de modo que permita colocar hasta 6 tablillas subdivididas inter-

namente por un espacio o lo alto de aproximadamente 40 cms,

Se programardn actividades concernientes al cuidado gene-
ral de esta &rea, tales como: limpieza, aseo del area y fumiga-

cibén.

Los elementos que por sus caracteristicas no se pueden
colocar en estanterias se deben arrumar sobre tarimas o estibas

en los lugares gue se han destinado para este fin.

Los elementos de mayor consumo como papelerfia, fitiles de






- 72 -

escritorio, se deben colocar en sitios cercanos a las 8reas de des
pacho y a la altura en que sea cBmoda su manipulacién, por el con-
trario los elementos que tienen boca demanda se pueden almacenar
lejos de los puntos de despacho o en aquellos esﬁacios gue no se ne

cesitan primordialmente.

Las estanterias deben estar ubicadas de tal manera que sea
f4cil llegar a cualquiera de ellas en el menor tiempo posible; para
lo cual estarén diferenciadas por el cbdigo interno que sefiala la
‘localizacién correcta para cada uno de los lotes de elementos que

se han hecho en base al principio de homogeneidad de los articulos.

Al almacén debe estar dividido por pasillos principales
y laterales que deben permanecer siempre despejados de elementos
para facilitar las operaciones de transporte interno de mercancias.
Los pasillos principales serén de tal dimensibén que permitan en 1lo
posible el uso de sistemas mecanizados; los pasillos laterales o
secundarios deben permitir el uso de carretillas para agilizar el

traslado de elementos.

El c6digo interno de los almacenes se hace considerando
el area disponible, como una ciudad, didndole una nomenclatura en
la cual cada estanteria est& compuesta por una serie de subdivisio
nes que estln sefialadas alfab&ticamente, cada serie de estantes se
diferencia por dos grupos de digitos, el primer grupo nos indica
la columna y el segundo el nivel de cada casilla, esta codificacidén
debe colocarse en cada casilla mediante un rb6tulo en la parte supe-
rior. Es aconsejable en un lugar visible sea colocado un esquema

de la distribucién fisica del almacén que facilite la répida ubica
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cién de los elementos en las estanterias.

El almacenamiento general de articulos, materiales, equi-
pos se haré en funcién de la naturaleza propia de cada uno de es-

tos, de acuerdo a su mayor O mejor consumo.

Para el almacenaje de tuberias se deben hacer estantes es
peciales que soporten el peso de estos y que permitan su f&cil mani
pulacibén, nunca se deben dejar arrumados en el suelo ya que obstacu
lizarian los pasillos. Las tuberfas se deben colocar siempre de ma

nera paralela a los pasillos.

El cielo de los anaqueles no se utilizard como recurso
hdbil en esa funcibén. Se ordenarén los anaqueles en forma seguida,
guardando entre uno y otro un distanciamiento aproximado de un me-

tro.

Cada anaquel tendri un nfimero que indicari el tipo de ar-

ticulo y su ordenamiento en el 8drea fisica.

6.4 Procedimientos

6.4.1 Recibo y verificacibn en almacén

Para el recibo y verificacifn de elementos en el
almacén, en el momento de recibir los articulos deben estar presen
tes el almacenista y el representante de la Contraloria en Almacén,
quienes son los encargados de constatar que la entrega se ha reali
zado por parte del proveedor de acuerdo con la Orden de Compra y la

factura comercial.

El Area de Recepcibn y Verificacidn recibe de la
subjefatura de compras copia del pedido de compra u orden de com-

pra.
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La recepcibn guarda temporalmente y por orden cro-
nolégico y fecha de vencimiento las copias del pedido de compra u

orden de compra.

Cuando se est8 venciendo el tiempo de entrega de la
mercancia, la Recepcibn debe llamar al Proveedor para confirmar el

dfa de entrega de la mercancfa.

El Proveedor acude a la recepcién del almacén desti

natario para la entrega de la mercancia.

El Proveedor entrega en la recepcibn copia de la

orden de compra y la factura comercial.

El funcionario encargado en la recepcibn recibe 1la
documentacién entregada por el Proveedor y ubica en su archivo 1la

copia de la orden de compra correspondiente.

Revisa y verifica la documentacidn presentada por
el Proveedor y la confronta con la copia de la orden de compra que

tenfa archivada temporalmente.

Verifica que el material recibido coincida con el

descrito en la orden de compra.

Cuando el material entregado es un material espe-
cial se requeriri de personal especializado o de los destinatarios

para que hagan las verificaciones e inspecciones correspondientes.

Para el caso de esos materiales o equipos especiali
zados, se tomard una muestra del material o equipo y se inspecciona
rd que la cantidad, caracteristicas y calidad de la mercancia coin

cida con la requerida, ya sea que se tenga patrdn muestra o de acuerdo
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a los par@metros establecidos de control de calidad.

De acuerdo a la verificacibn hecha, si todo esté
correcto recibe el material, asigna numeracibn progresiva a cada
factura y firma de recibido,

Devuelve al transportista el original y la copia
de la factura firmada y sellada, para su entrega al Proveedor co-
rrespondiente.

En caso de que el material no cumpla con las espe-
cificaciones o normas de calidad:

La recepcibn rechaza el material o equipo y procede
a la confeccibébn de un memo o nota aclaratoria del porqué del recha-
zo del material.

Entrega al transportista la factura y nota aclara-

toria para que sea entregada al proveedor segfin corresponda.

Archiva temporalmente copia de la nota aclaratoria,

junto con el pedido de compras, hasta la entrega del material soli

citado.

6.4.2 La Clasificacibén y Almacenamiento:

Después que la persona encargada de la recepcibn
archiva temporalmente la copia de la factura, junto con el pedido

de compras, proceden a clasificar el material por tipo.

Separan los bienes devolutivos y los bienes de con-

sumo, de acuerdo con las normas establecidas.

Asigna el nGmero de clasificacidén que le corresponde
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de acuerdo con el catdlogo de articulos.

Guarda el material en los lugares que le correspon-

dan dentro del almacén,

6.4.3 El Registo y Cébntrol

Desﬁués de ubicado el material en las &reas de alma-
cenamiento, la persona encargada de la recepcibén del material reti-
ra de su archivo temporal una copia de la documentacibdn respectiva
de la mercancia y la envia al 8rea de Registro y Control y archiva

la otra copia de los documentos.

Fn el 8rea de Registro y Control reciben la documen
tacibén respectiva y revisa que las facturas contengan las firmas y

sello de la recepcibn de elementos.

Verifica que los datos que aparecen en la factura

estén correctos.

Confronta datos de la factura contra la informacién

de la recepcibn, para detectar y corregir errores.

Extrae del Kardex las tarjetas de control, regis-
tra las entradas de materiales al almacén y actualiza la existen-

cia en las tarjetas.

Clasifica y asigna dentro de las facturas el nGme-

ro de subcuenta que corresponde al material amparado por estas.

Elementos de consumo.

Elementos devolutivos.

Anota en la factura la clave de la subcuenta que

le corresponde a cada lote de material especificado en estos.







- - 77 -

En el Area de Registro y Control se archiva la si-
guiente documentacibn: registro de entradas, copia de las facturas,

copia del pedido u orden de compra,

Después de haber realizado los registros necesarios
en esta &rea, la documentacién correspondiente a los bienes devolu-
tivos antes de ser distribuidos, es enviada a la seccién de control
de bienes, la cual consistirf en un informe que contendrid la canti-
dad, No. de Factura, descripcibfn de elementos, fecha de combra,
casa comercial, valor, garantfas y destinatario. Tambié&n se deben
adjuntar las garantias del equipo o bienes devolutivos, para que
la seccidén de control de bienes realice sus controles corresbondieg

tes sobre los bienes devolutivos en el MIDA.

6.4.3.1 Procedimiento de Registro y Control de En

trada de Materiales.
Por compra:

El procedimiento para el Recibo y Verifi-
cacién de los materiales es el mismo utilizado en forma general pa

ra esto.

El encargado de Registro y Control, tan
pronto como le son entregados los documentos, procede a hacer los
correspondientes registros, previa comprobacidén de que la documen

tacidén esté correcta.

Tan pronto como se haya verificado la en-
trega, el Encargado de Registro y Control procede a dar de alta
los elementos en Almacén, transformando la Orden de Compra en Alta

de Almacén, al facturar, codificar cada uno de los elementos, colocar
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la cantidad recibida, nGmero de la factura o remisién, fecha de en

trega y firma de recibido,

Déspués de distribuir la mercancia en las
estanterfas de Almac&n, conservando el principio de normalizacién
que consiste en seleccionar la mercancfa, hacer grupos homogéneos
y colocarla en los lugares que previamente han sido escogidos para
cada uno de estos grupos, proceden a realizar las correspondientes

anotaciones en las tarjetas de Kardex.

El Encargado del Registro y Control se en
carga de enviar la Orden de Compra-Alta de Almacén, debidamente di-
ligenciada a Contabilidad, para la tramitacién de la Cuenta de Co-

bro u Orden de Pago.

Cuando las compras son afectadas por caja
mejor y se trata de elementos devolutivos, se les debe hacer su
correspondiente orden de compra-alta de Almacén y darles la misma

tramitacibn.
Por donaciones o cesiones:

Para ingresar al Almacén bienes donados
o cedidos por entidades nacionales, internacionales, particulares,
oficiales o semioficiales, el almacenista encargado de recepcibn
con el ordenador y el representante de la Entidad que hace la dona
cién o cesibn, levantari Actas detalladas relacionando los articu-
los recibidos, grupo de inventario, clase, en caso de tratarse de

maguinaria y equipo relacionarse detalladamente el valor unitario

y total.
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En el Acta se haré referencia al contrato
o convenio celebrado con la respectiva entidad y el destino que se

dar@ a los elementos.
Por recuperacibdn de bienes:

En caso de recuperar bienes perdidos se les
da entrada mediante comprobante que contenga las mismas especifica-

ciones y valor que antes tenia, salvo depreciacibn.

-

Si los elementos recuberados se encontra-
sen en mal estado y por tanto haya diferencia notoria en el valor
original, el valor de la incorporacidn seri el que determinen con-
juntamente el Almacenista, un representante de Contralorfa y el
jefe de la oficina, bajo cuyo cargo se encontrase el elemento antes

de su pérdida.
Por sobrantes de inventarios:

Cuando en las dependencias del Ministerio
aparezcan sobrantes de elementos, el almacenista, inmediatamente
conozca el hecho deber& investigar el motivo, comprobando que no
se trata de elementos compensados, o que pertenezcan a otra depen-

dencia o est&n bajo la responsabilidad de un funcionario.

Comprobado lo anterior, levantarid un Acta
con intervencidn del representante de la Contraloria, especifican-
do grupo de inventario, detalle completo de los elementos, cantidad,
valor unitario y total y consignar& una breve descripcibn sobre la
razén de los sobrantes, haciendo la incorporacidn al kérdex si fue

re del caso.
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Por traspasos recibidos:

Cuando lleguen al almacé&n elementos bor tras
paso se verificard que el alta resbectiva contenga las caracteristi-
cas de denominacibn establecidas, nfimero, marca, valor y demfs deta
lles que serdn los mismos que incluya la orden de baja con la que el
almacén de origen envi8 los elementos, salvo los caﬁbios de nombres
para cefiirlos a los que se hayan acordado como genéricos o bara a-
justarlos a los grupos mayores O agrupaciones esbecificas de inve-

tarios.

Si el traspaso es transitorio o sea por un
término no mayor de noventa dfas, el almacenista firmar& el recibo
correspondiente con base en la orden de ingreso que haya recibido
del departamento o seccibn o del ordenador ya citados y abrira cuen
ta transitoria para registrarlo. Vencido el término gestionari con
el mismo departamento o seccibn o el ordenador, la autorizacibn de
devolucibén y obtenida esta enviari los elementos al almacén de ori-

gen, cancelando la cuenta transitoria que hubiere abierto,

Los elementos que se trasbasen transitorii
mente no pueden darse definitivamente de baja en el almacén de ori-
gen, ni de alta en aguel donde hayan sido trasladados, sino que en
ambos figurar&n en cuenta transitoria con constancia de que corres

ponden a traspasos de esa indole.

Los traspasos con caricter de depbsito se
regirdn por esta misma regla y permanecer&n en almacén mientras el
departamento o seccibn o el ordenador citados resuelvan la aplica-

cién definitiva que deba darse a estos elementos, registr&ndolos
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en cuenta transitoria de elementos en depbsito, sin que ellos pue-
dan usarse sin consumirse mientras tengan ese carfcter. Tan pron-
to termine el dep8sito y con la orden de entrega o de ingreso defi
nitivo al almacén, el almacenista cancelari la cuenta transitoria

que hubiere abierto para registrarlos.
Por importaciones:

Los bienes provenientes de importaciones
sobre los cuales se hayan constituido seguros, serdn recibidos

en presencia de un representante de la casa aseguradora.

En caso de que la casa aseguradora no en-
viase el representante se procederd a la apertura de la mércancia,
en fecha y hora establecidas de antemano, elahor&ndose un acta de
apertura, dejando consfancia de la inasistencia del reﬁresentante de

bidamente notificado.

En caso de faltantes o averias de los bie
nes, se dejara constancia en el acta de diligencia, firmada por
quienes intervengan; copia de ella se enviari al representante de

la firma despachadora y a la oficina encargada de los reclamos.

El comprobante de entrada se elaborard

finicamente por lo solicitado y recibido.

6.4.3.2 Procedimiento para la salida de materia-

les del Almacén.
Normas generales:

Todas las mercancias y elementos que sean
solicitados al Almacén para su utilizacibén en las diferentes depen

dencias, deber&n llenar los siguientes requisitos:
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Pedido interno debidamente diligenciado

por el interesado y aprobado por el Director o Administrador Nacio-

nal o Regional.

Comprobante de Salida firmado por el alma
cenista, por el revisor delegado de la Contraloria en el Almacén,

despu€s de que ha sido facturado por la mercancia que se despacha.

Recibo a satisfaccibén por parte del inte-

resaéo constatacidn de la cédula de ciudadanfia.

Acta de baja para egresos de Almacén,

cuando se requieran, de acuerdo a la naturaleza del Egreso.

Todos los pedidos internos deben ir firma
dos por los Administradores de las diferentes Direcciones Nacionales
y Regionales, quienes éon los finicos autorizados para hacerlés y el
almacenista tendrd especial cuidado en que se cumplan estos requisi

tos.

Salida de materiales del Almacén:

Fl funcionario encargado de la recepcibn
recibe la solicitud de materiales en original y dos copias, de las
Direcciones Nacionales y Regionales respectivas, en los primeros 5

dias del mes.

Envia el original y una copia al Area de

Registro y Control y la otra copia la archiva.

El funcionario del Area de Registro y Con
trol recibe la solicitud de material y procede a extraer del Kardex

las tarjetas de control de existencias (Anexo 14) de cada uno de los
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articulos anotados en la requisicibn o solicitud de materiales, con
el objeto de verificar la posibilidad de abastecimiento inmediato
y anota o registra la cantidad de cada material que se abastecer&

y actualiza el Registro de Existencias,

El encargado del &rea de Registro y Control
llena el formulario "calida de Almacén" (Anexo 18) en original y 4
copias, una para elementos devolutivos y otra para elementos de con
sumo, vaciando en esta la informacibn contenida en la solicitud de

materiales.

Asigna nfimero de control progresivo a la

salida de Almacén.

Después de haber hecho los registros co-
rrespondientes, envia el formulario de Almacén al encargado del
almacenamiento para que este proceda a seleccionar el material a

entregar.

Encargado de almacenamiento localiza los
materiales anotados en la salida de Almacén, de acuerdo con la clasi

ficacidn establecida en el Almacén.

Extrae el material de los anaqueles, casi-

lleros y lugares de estiba o bodegas y forma lotes de pedidos.

Entrega al &rea de distribucidn el docu-

mento de la salida de material de almacén en original y 4 copias,

Recaba firma de recibido en la copia de
la salida de Almacé&n del responsable de la Mesa o Area de distribu-

ci6én y la conserva para su control interno.
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En la mesa o &rea de distribucibn se reci

be y conserva original y 3 copias de la salida de almacén.

Clasifica las salidas de materiales de al
macén,de acuerdo a su destinatario y determina los materiales que

requieren ser empacados, para mandarse posteriormente.

De acuerdo a la distancia entre los alma-
cenes y los lugares de entrega, el peso y el volumen del material
por distribuir llena la "Guia de Embarque" (Anexo 19) en original

y copia, con la informacibn contenida en las salidas de Almacén.

Guarda temporalmente el original y copia

de la Guia de Embarque, hasta el momento de entregar el material.

Coordina con el subjefe de compras y con-
trol de bienes sobre el transporte de la mercancia a los lugares

destinatarios.

El funcionario a cargo del &rea de distri
bucién determina el material que requiere ser empacado y coordina
con la recepcibén el empaque del material respectivo (envoltura,

amarre, amortiguamiento e identificacién).

Proporciona a la recepcidn el No. de sa-

lida y de los lotes de la mercancia o material que se distribuirén.

La recepcibn anota en la salida de alma-
cén que conserva una sefial que identifique que ya ha sido recibido

todo el material.

El funcionario encargado de distribucibn

entrega el material y la documentacidn al transportista (Guia de
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Embarque original).

Entrega los materiales debidamente clasifi
cados y empaguetados, la copia de la salida de almacén y original

de la Gufa de Embarque.

Revisa, conjuntamente con el transportis-
ta, que el material que est& entregando coincida con el que viene

anotado en la Guifia de Embarque y salida de almacén.

Recaba firma de recibido del transportis-
ta en la copia de la Guia de Embarque gque utilizar8 como acuse de

recibo.

Sello de "DESPACHADO" en la copia de la sa

lida de almacén.

Guarda temporalmente las copias (2) de las

salidas de almacé&n para el resto del dia.

Concentra y clasifica las salidas de acuer
do con el tipo de material que sea: elementos devolutivos, elemen-

tos de consumo.

Elabora informe mensual de distribucién de

salidas de almacén en original y 4 copias.

Envia al Area de Registro y Control 4 co-
pias del informe mensual de distribucibn, con 2 copias de cada una
de las salidas de almacén. Recaba firma del responsable de recibir
los informes en una copia de este que utilizard como acuse de reci
bo y las guarda junto con las salidas de almacén firmadas por el

destinatario.
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Fl funcionario encargado del &rea de regis_
tro y control revisa que la informacién contenida en el informe de
distribucibn sea la que contiene las salidas de almacén y firma de
recibido, una copia del informe de distribucibén y la devuelva al

drea de distribucibn.

Area de Registro y Control clasifica y asig
na dentro de las salidas de Almacén el No. de subcuenta del material

amparados por esta.

Extrae del archivo el informe del mes ante-
rior para conocer cuales fueron las existencias del mes anterior,

los cuales se toman como base para el informe del mes en ejercicio.

Anota en el informe mensual de existencias
en original y copia las cantidades en existencia de materiales en
las cuentas y subcuentas del informe anterior en las columnas que

corresponsan.

Envia copia del informe mensual de existen
cias, a la seccibn de control de bienes y toda la informacibn rela
cionada con la salida de materiales o elementos devolutivos del al
macén para que control de bienes realice sus registros correspon-

dientes.
Suministro de elementos a las Direcciones
Nacionales y Regionales:

Con el animo de agilizar la entrega de los
elementos a las diferentes Direcciones Macionales o regionales co-

rrespondientes, se centralizb, en la Oficina del Departamento de
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Compras y Control de Bienes, la funcibn de suministrar los elemen-
tos gque le sean requeridos en coordinacibén con el Almacén central

en Santiago y el Almacé&n del MIDA en Panam§.
Proceso:

El administrador hace la Solicitud de Ma~x
teriales y Equipo (Anexo 1) que debe ir firmada por &1 como perso-
na responsable de la consecucibn de los materiales para el desarro

llo de las actividades dentro de su Direccibn.

El Administrador Nacional o Regional es
el encargado de asignar los pedidos internos de suministro, hacién
les las modificaciones que considere convenientes y enviarlos al

Almacén.

El Almacenista codifica cada uno de los
elementos, valoriza y factura el total del pedido que se puede des
pachar, tan pronto como el auxiliar ha reunido los elementos solici

tados, que se tienen en existencia.

Tramitado el Pedido Interno al Almacén,
por parte del Almacenista, se pasa a la persona encargada del Re-
gistro la informacibn necesaria para que haga los descargos del K5£
dex de Almacé&n, con la supervisibn del delegado de la Contraloria;

en este momento se convierte en "Comprobante de Salida".

El Almacenista envia los elementos a la
Direccibn solicitante y el interesado firma el comprobante de sa-
lida de Almacén después de que ha recibido los elementos a satis-

faccién.
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El "Comprobante de Salida" debe ir en ori
ginal y tres copias; original con la cuenta Mensual de Almacén para
Contralorfa, copia para archivo, copia para Presubuesto y Contabili-

dad, copia para el interesado.
Por Hurto o Robo:

Las actas de baja para egresar del Alma«
cén bienes de la entidad, sustrafdos ilicitamente, serfn suscritas
por el almacenista y el funcionario que tenfa a su cuidado los ele-
mentos, el Contralor o su representante y dos testigos. Fl docu~
mento contendri un pormenorizado detalle de los hechos especificos,
de los elementos y su valor en el kardex y se anexa al Acfa copia

de la denuncia formulada ante la autoridad competente.,

Por pérdida de bienes en poder del perso-

nal:

Para dar de baja elementos devolutivos
en servicio, el almacenista, como responsable de la vigilancia de

tales elementos, procederi en la siguiente forma:

Solicitard al funcionario competente au-
torizacibén para dar de baja los elementos remitiendo una relacibn
pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventario, con las

caracteristicas, cantidades y valores que figuren en el mismo.

Solicitar8@ el avalGo de los elementos per
didos de acuerdo con precios comerciales y la autorizacibn expedida
por el Contralor,de acuerdo con la reglamentacidn establecida por

la Contraloria.
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Enviard la orden de descuento a Planillas
para su tramitacién. Esta orden seri emitida por el administrador,
a fin de que descuente del sueldo del emﬁleado, el valor de los ele
mentos perdidos. Una copia de esta orden debe ser firmada por el
encargado de planillas con constancia de la fecha de recibo y si des
pués de tal aviso se verifica pago de sueldo o jornales o cualquie-
ra otra asignacibén sin efectuar el descuento, ser& responsable de

su valor.

Levantar8d el acta de baja en la cual se
consignarén todos los detalles correspondientes. Con dicha acta se
hara el descargo en el kfrdex de elementos devolutivos en servicio

y serviré para efecturar la contabilizacibn.

Hard el descuento por la pérdida de ele-
mentos en los casos en que se establezca culpabilidad por parte del

funcionario responsable de su cuidado.

Cuando la pérdida de los elementos se deba
a hurto o robo, procederi de acuerdo con la reglamentacién respec-

tiva.
Por mermas , alteracibn, rotura:

Las Actas de baja por merma o alteracidn
de los elementos devolutivos o de consumo, se producirén con inter
vencidn del representante de la Contraloria, del almacenista y de
dos testigos hébiles y contendrad la especificacibén de los ekmentos,
grupo de inventario, valor en kardex, asi como también la razdn
técnica de la merma o al;eracién. El documento se elaborara previa

investigacidén a fin de establecer responsabilidades.
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Cuando se trate de mermas la baja se expe

dir§ Ginicamente por la cantidad faltante.

El Acta debe contener la siguiente infor-

macibn:

- Grupos de inventario

- Especificacibén de los elementos

- Cantidad y valor del inventario

- Autorizacidn expedida por el Jefe del
Departamento de Compras y Control de Bienes y un representante de
la Contraloria.

- Constancia de la destruccibn de los
elementos.

- Firma de los funcionarios que intervie

nen en la diligencia y el representante de la Contraloria.

Los elementos inservibles podrén ser ven .
didos, destruidos o cedidos, de acuerdo a las necesidades y conve-
niencias y en cada caso debe levantarse acta de baja llenando los

requisitos pertinentes.

Cuando por la naturaleza, uso, destino y
aplicacidn que se d& a los elementos devolutivos, estos se convier
ten en de consumo o viceversa, se producirad su traslado a la agru-
pacidén que le corresponda y se har& por medio de orden de alta y de
baja del Almacén, con base en los comprobantes respectivos. Los in

ventarios se producirén en original y dos copias.

Bajas por Venta en Piiblica Subasta:
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Es el procedimiento general establecido
para vender cualquier clase de bienes de la Nacibn y requiere el

cumplimiento de los siguientes requisitos:

Disposicibén legal que autorice a la enti-
dad o Institucibn para efectuar ventas en pfiblica subasta. En los
establecimientos plblicos y empresas descentralizadas la autoriza-

cién la darid el Organo Ejecutivo.

Certificacibn del jefe del departamento
o seccibn de inventarios, de manejo de bienes o administrativo, de
que los bienes no son necesarios en ninguna dependencia de la enti
dad, de que no hay solicitud pendiente de compra de los mismos o
de que se encuentran contabilizados como inservibles en la respec-
tiva cuenta o de que.siendo necesarios o servibles hay disposicibn

que ordena la venta.

Relacidn pormenorizada de los bienes por
agrupaciones de inventarios, con indicacién de cantidad, clase, es

tado, especificaciones y valores con que figuren en los mismos.

.Constitucién de la junta o comisibn que
debe tramitar la venta, con inclusibn del jefe del departamento de
Compras, de un representante de la Contraloria y uno del Ministe-

rio de Hacienda y Tesoro.

Avalﬁo de los bienes efectuado por dos
(2) peritos designados por el Ministerio de Hacienda y Tesoro y uno
por 1la Contraloria General de la Repfiblica. De esta diligencia se
Producird acta firmada por todos los actuantes y se har& por unida

des o por lotes, segfin convenga més a la Nacibn y como se facilite
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su colocacibn entre los compradores.

Publicacifn en peribdicos de la localidad
y en carteles murales, de un aviso indicando la fecha y hora sena-
ladas para la subasta, las especificaciones, caracteristicas y'cag
tidad de los bienes, la direccibén donde pueden verse, el monto del
avalio y las dem8s condiciones del remate. Los Auditores vigilarén
que estos avisos tengan un costo econbmico bajo en relacibén con la

importancia y valor de los bienes a vender.

Entre la fecha de publicacibén del filtimo
aviso y la de la subasta, debe transcurrir un té&rmino minimo de

quince dias.

Seré&n postores h&biles todas las perso-
nas naturales o juridicas que presenten comprobante de haber con-
signado el porcentaje fijado para poder participar en la subasta y
certificado de paz y salvo por concepto de impuesto sobre la renta
y complementarios. Este porcentaje garantizard la oferta y queda-
rd de propiedad del Tesoro Nacional, en caso de que el postor favo
recido en el remate incumpla las obligaciones que adquirid en este
o de que no cubra el valor total de los bienes que se le adjudica-
ron, dentro del plazo y términos fijados en el pliego de cargos

que sirvid de base para la subasta.

La subasta pfiblica tendrd lugar en la fe
cha, hora y sitio fijados, no podra cerrarse sin haber transcurri-
do dos (2) horas de iniciada y en el acto estaran presente todas
las personas de que trata el ordinal e), asi como los postores y
el piblico que quieran concurrir, se oirén las ofertas verbales

Y las pujas y repujas que hagan los postores héabiles, hacié&ndolas
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conocer de viva voz de todos los presentes. La adjudicacién se ha-
rd pGblicamente tan pronto como haya terminado la subasta, a favor
del mejor postor. La adjudicacibén sera definitiva y por lo tanto

no podra modificarse posteriormente.

De la diligencia se elaborar8 el acta res
pectiva, firmada por todos los actuantes, la que deber& aprobar el
superior de la entidad y la copia de esta constituye titulo de pro

piédad del comprador.

Si por conveniencia para los intereses
de la Nacibdn o por cualquiera otra causa fuere necesario o conve-
niente suspender la subasta, la administracidn podra hacerlo en
cualquier momento dejando constancia en el acta de los motivos jus

tificados de esa medida.

Los postores vencidos en la subasta tie-
nen derecho a que se les devuelvan inmediatamente las sumas consig-
nadas para hacer postura, mientras que el porcentaje consignado por

el rematador debera imputarse al precio del remate.

El rematador deberi pagar el total del
precio del remate dentro del plazo fijado en el pliego de cargos
Yy en la oficina donde se hubiere determinado. De no hacerlo per-
derd a favor del tesoro la suma consignada para hacer postura y

respondera de la gquiebra del remate.

Acta de entrega de los bienes firmada por
el jefe del departamento, el representante del Ministerio de Hacien
da y Tesoro, el rematador y con refrendacidn del representante de
la Contralorfa, previa presentacidn del recibo de consignacibén del

valor de los bienes adjudicados.
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Expedicibn por el departamento o seccibn
o por el ordenador, de la orden de baja respectiva, con respaldo en

las actas, autorizacibén fiscal y refrendacibn de la auditoria.

Para la venta de inmuebles proceden los
mismos requisitos fijados en el articulo anterior y adem&s los si-

guientes:

1. Disposicibn legal que autorice la ven
ta del inmueble. En los establecimientos pfiblicos y empresas des-
centralizadas la autorizacidn la dara@ el Organo Ejecutivo, de acuer

do con las disposiciones legales vigentes.

2., Avalfio del inmueble efectuado por es
pecialistas en la materia y este se efectuar& de acuerdo con las

disposiciones que loé rigen (Art. 17 del C. F.).

3. Autorizacidn expedida por el departa-
mento o seccibn, para descargar el valor del inmuebhle de la respec
tiva cuenta y para cancelar su inventario, con refrendacibn de la
auditoria. En el acta de entrega del inmueble no hay la interven

cibén del almacenista, ni tampoco se pide la orden de baja.

Podr& prescindirse de la formalidad de

la subasta pfiblica en los siguientes casos:

a. Cuando haya disposicién legal que au

torice la enajenacibén en otra forma.

b. Cuando se trate de productos que por
ser susceptibles de merma, corrupcién o deterioro, sea preciso ena

jenar su demora.
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¢, Cuando no se hubiere realizado el re-

mate en 2 subastas consecutivas por falta de postores.
Bajas por traspaso de bienes:

El traspaso de bienes, cuando estos no
salen del patrimonio asignado a los establecimientos pGblicos o em-
presas descentralizadas, requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

Autorizacibn fiscal expedida en la forma

indicada anteriormente.
Disposicidn que autorice el traspaso.

Manifestacién escrita de la entidad que
necesita los bienes con indicacibn del destino que vaya a darles,
garantia de que esta no se cambiari, nombre y cargo de la persona

que debe recibirlos.

Relacibén pormenorizada de los bienes por
agrupaciones de inventario, con indicacidn de cantidad, especifica

ciones y valores con que figuren en el mismo,

Certificacién del jefe del departamento
o seccibn de inventarios de manejo de bienes o administrativo, de
que los bienes no son necesarios y de que no hay solicitud de com-
pra de los mismos, o de que siendo necesarios hay disposicibn que
ordena su traspaso. En los casos de traspaso de semovientes, debe
agregarse certificacidn de la seccibn té&cnica de la entidad sobre

conveniencia de entregarlos.

Acta de entrega de los bienes firmada






por el jefe del departamento o seccibn ya citados, por el superior
o representante de la entidad que los recibe y de los almacenistas

o personas que entregan y reciben y

Orden de baja exbedida por el jefe del
departamento o el ordenador atr8s citados, con respaldo en el acta,

en la autorizacibén fiscal y con la refrendacién de la auditoria.

El traspaso de inmuebles, cuando estos
no salen del patrimonio de la Nacidn, o del asignado a los estable-
cimientos piblicos o empresas descentralizadas, requiere los mismos
requisitos ordenados en el artfculo anterior y adem8s los siguien-

tes:

Relacibn ﬁormenorizada del inmueble, de

acuerdo con el inventario y

Autorizacidn expedida por el departamen-
to o seccibn o el ordenador ya citados, para producir los asientos
de diario para descargar el valor del inmueble de la respectiva cuen

ta y cancelar su inventario, con refrendacidn de la Auditoria.

Bajas por traslados de bienes en una mis

ma entidad:

Para el traslado de bienes de una a otra
oficina o dependencia de la misma entidad nacional o del mismo es-
tablecimiento pfiblico o empresa descentralizada, se requiere el cum

Plimiento de los siguientes requisitos:

Solicitud escrita del jefe de la oficina
que necesita los bienes, enviada al jefe del departamento o seccibn

de inventarios de manejo de bienes o administrativo, con indicacidn
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del destino que vaya a darseles, nombre y cargo de la persona que

debe recibirlos,

Autorizacibn del traslado, expedida por

el jefe del departamento o seccibén o por el ordenador ya citados.

Devolucibn de los bienes al almacén por
el jefe de la oficina o debendencia que los tenfa y baja en sus in

ventarios.

Entrega de los bienes por el almacén a
la dependencia u oficina a la que se destinan y alta en sus inven-

tarios, y

ExpediciBn por el departamento o seccibn
o por el ordenador ya citados, de las b6rdenes de baja y de alta de

los bienes trasladados, con refrendaci8n de la Auditorfia.

Baja por traspaso o traslado de bienes

inservibles o servibles innecesarios o necesarios:

Para el traspaso o traslado de bienes
inservibles o servibles, innecesarios o necesarios, se llenarén

las formalidades siguientes:

Si se trata de bienes inservibles, cer_
tificado del jefe del departamento o seccibn de inventarios, de ma-
nejo de bienes o administrativo de que estos bienes se encuentran

incluidos en la cuenta de inservibles,

Si se trata de bienes innecesarios, cer
tificado del mismo jefe u ordenador de que esos bienes no se nece-

sitan en ninguna de las dependencias gue los tienen, y

Si se trata de bienes servibles o nece-
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sarios, certificado del mismo de que hay disposicifén que ordena su

traspaso o traslado.

6.4.4 Procedimiento para la distribucibdn de elementos

La distribucibn obedecer&d a una programacibén gene-
ral de entregas, partiendo de un modelo que garantice suministros

oportunos y acordes a las necesidades de los usuarios.

i La funcifn de empaque y distribucibén de suministros
constituye un componente medular del sistema, pues en esta se con-
creta el compromiso institucional de hacer llegar hasta los usua-
rios las necesidades de recursos que su funcionamiento requiere.

La eficiencia en esta funcibén es una responsabilidad bilateral que
comparten tanto el Almacén Central como la Unidad Solicitante; el
primero es disponer y hacer llegar los productos y el segundo en so

licitar -racional y programdticamente- lo que necesita.
De la Formacidn de los Pedidos:

El Almacén Central levantar& un listado de las Di-
recciones Nacionales o Regionales, unidades administrativas y téc-
nicas o de cualesquiera otro usuario, en capacicdad de solicitarle
directamente los suministros. Fsto le permitiré tener conocimiento

completo de su &mbito de accidén externo para mfiltiples efectos.

En funcidn de la complejidad operativa y cantidad
de esos usuarios, el Almacén Central programard fechas para la re-
cepcibn de solicitudes de suministros y tiempo estimado que compren

de el abastacimiento o suplido.

Fl pedido seri confeccionado en el formulario "So-

licitud de Materiales™ el que se constituird en finico instrumento
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de solicitud de suministros al Almacén; tales formularios se harén
llegar oportunamente a las unidades peticionarias, con una descrip
cién adjunta de la forma de confeccibdn, periodo que debe comprender

la solicitud y otros detalles.

Los articulos que se soliciten serén los inclufidos
en el pedido que se hizo para consumo del trimestre y segfin sus ne
cesidades a nivel de jerarquia del establecimiento o tipo de unidad

ejecutora.

El encargado del Almacén Central recibiri en el
transcurso de la primera semana del mes que corresponda, los pedi-
dos de las diferentes unidades consumidoras comprendidas en su &m-
bito; se ocupard de ordenarlas cronolbgicamente y darle preferencia
en su atencibn por orden de llegada. Ademds, en asocio con el fun
cionario responsable de esta gestibn, fijar&n los mecanismos gene-
rales para concretarla (inventario global de insumos para empagque
como cajas de cartbdn, cintas adhesivas o de amarre, determinacibn
de rutas y otros medios de distribucibn; contratacibn de servicios
de transporte si es necesario; dias especificos de empaque y distri
bucidn.

El almacenista se ocupari de comprobar que los ars
ticulos pedidos sean consistentes con los servicios que ofrece la
unidad peticionaria y de que estén incluidos en el Cat&logo; se eli
minar&n autom&ticamente las lineas pedidas que no satisfacen esa

condicibn.

Antes de prbceder a la breparacién de los pedidos,

el almacenista comprobara que las existencias sean suficientes para
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realizar los despachos, en particular para aquellos casos en que
una misma linea es solicitada por varias unidades peticionarias y
de que las cantidades solicitadas estén acordes con el patrén his

t6rico de consumo.

En el primer caso, si la existencia satisface las
cantidades pedidas, oberar& normalmente; bero si la existencia no
alcanzara a cubrir la totalidad de lo fedido, procederad a rebajar
discrecionalmente las cantidades de forma que cada peticionario ob
tenga una proporcibn de esa existencia y asf lograr una distribucién
mds equilibrada. En su obortunidad se harn las reposiciones del

caso.

En el segundo caso procede también un criterio dis
crecional si el almacenista comprueba un exceso en la cantidad pe-
dida, podréd asignar una cantidad que mejor se aproxime al promedio

histbérico de consumo y luego realizar la justificacibn del caso.

Una vez realizados los anteriores pasos, ajustes,
se procederi a la preparacibn de los bedidos; en esta gestibn se
haran partfcipes todos aquellos funcionarios que se consideren
oportunos, por tener algfin grado de afinidad o comélementariedad

con la funcibn.

El embalaje se hari en cajas de cartdn, forr&ndose
internamente con material apropiado seglin el contenido del caso
para preveer su posible deterioro (paﬁel peribédico, paja). En ca

sos especiales podr&n usarse cajas de madera.

Todos los productos contenidos en envases de vidrio

tendran un embalaje con medidas de proteccibn més especiales, e






- 101 -~

indic&ndose en la caja respectiva la naturaleza del contenido en
colores fuertes. Si el producto requiere mantenerse a baja tempe-

ratura, el embalaje contendri los aislantes del caso.

Las cajas serfn amarradas con cinta pléstica resis
tente o metdlica en casos esﬁeciales; inde?endientemente de los do-
cumentos y demfs comprobantes del pedido, la caja indicard en las .
partes laterales més visibles el contenido b&sico y el lugar de des

tino.

Cuando la distribucibn de un pedido se hace de per
sona a persona o sea que el interesado se ocupa de retirar directa-
mente los articulos, estos le ser&n empacados con los requerimientos
generales. Previamente se le hard saber el dia y la hora aproxima-
da en que deberd presentarse a hacer efectivo ese retiro; firmaré
el recibido conforme donde corresponda y se le entregarid la copia

respectiva del documento.

El almacenista se ocupard de que las salidas co-=
rrespondan a los articulos o materiales que ingresaron primero, de
forma que las existencias experimenten una adecuada rotacibn y de

que sea reducido al mfnimo el riesgo de deterioro del artficulo.

Una vez que los pedidos propios de las Direcciones
Nacionales o Regionales y otras unidades ejecutoras desconcentradas
han sido preparados, el almacenista coordinard con el encargado o
jefe de almacén la distribucibn de aquellos; esta funcibn deberé
ser planeada con anticipacidén (al recibo de los documentos) para

evitar atrasos innecesarios y otros inconvenientes.

A discresibn de estos funcionarios se utilizarén
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medios de distribucibn propios o privados (aéreos, terrestres) siem-

pre que brinden seguridad y seriedad en esta gestifbn.

Las donaciones que sean hechas a la institucibn se
rén distribufidas de acuerdo a su naturaleza, procurando fundamental
mente garantizar su consumo en las unidades ejecutoras que més se
estimen oportunas y necesarias, se exceptfia de esto el caso de que
la institucibdn o empresa donante especifique el programa, proyecto,

Direccibn o unidad que desee beneficiar, en cuyo caso se respetara

esa intencién.

6.4.5 InformeMensual de Distribucidn.

Este informe recoge en sintesis todas las salidas
de materiales y equipos del almacén, durante determinado periodo.
Ser& confeccionado por el almacenista, de acuerdo a las solicitudes

de materiales y a la salida de materiales del almacén.

Después de confeccionado verifica con el &rea de
recepcibn para ver si concuerda, posteriormente este informe (ori-

ginal y 4 copias) es enviado al Area de Registro y Control.

El Area de Registro y Control verifica, segfin sus
registros, las salidas de almacén y coteja con el informe presenta

do por el almacenista.

La informacidn presentada en el informe mensual
de distribucibén debe concordar en las 3 &reas que manejan esta infor

macidén (Recepcibn, Almacenamiento y Registro y Control).

El Area de Registro y Control envia copia de este
informe a la Seccidn de Control de Bienes y al Depto. de Compras y

Control de Bienes.
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6.4.6 Procedimiento para el Informe Mensual de Existen-

cia en Almacén:

El informe resume en parte la forma en que fueron
realizados los principales movimientos‘de los materiales en el Al-
macén y fija un balance de cuentas que necesariamente coincide. Se
r& preparado por el almacenista y enviado a Registro y Control para

cotejarlo con los registros respectivos.

Registro y Control lo envia al encargado del Alma-
cén, quien lo revisa y lo envia a las unidades administrativas co-

rrespondientes.

El informe tiene las siguientes caracteriéticas:

Estd8 estructurado de forma tal que permitird apre-
ciar la manera en qué fueron afectados ios registros de ingresos,
egresos y ajustes de precios, cualquier error harfa desequilibrar

el balance.

La cifra del total en ambos componentes debe coin-
cidir, el valor del detalle por cuentas, que es el inventario valo
rizado de las existencias, se constituiri en el saldo del mes si-

guiente, con el que se har§ el respectivo informe.

Se ordenard el detalle por cuentas con base en el
ordenamiento del Catdlogo de Suministros, si algin almacé&n, por
cualquier razén no cuenta con alguna de esas lfineas, en el informe

obviamente la dejar& en blanco.

El informe es mds de orden financiero-contable que

de otro género y permitir& a quienes reciben original y copias del
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mismo, apreciar el comportamiento de los movimientos segfin las par

tidas que lo integran, asi como de la eficiencia funcional de los

responsables,

Los ingresos incluir&n las compras de mercancias
que pasard a control de inventario para ser suplidos program&tica-
mente, mds las donaciones, los egresos estén constituidos por to-
dos los pedidos que han sido debidamente valorizados durante el mes

respectivo.

Tanto los ingresos como los egresos serén afectados
durante el mes que corresponda, al momento de cierre y de suma de
las cuentas para preparar el balance, no podr&n ingresarse ni egre-

sarse pedidos pues podria afectar el balance de cuentas.

En caéo de gue no coincidan con exactitud las cuentas
y de gue la diferencia sea poco representativa, el Departamento de
compras de bienes, coordinadamente con la seccibén de almacén y los
demas departamentos involucrados, realizar&n los ajustes necesarios

y tomar&n las medidas que estimen oportunas.






CAPITULO VII






7. INVENTARIOS

El almacenista es el encargado de efectuar los inventarios tan
to de elementos que le han sido encomendados para su custodia como
de los elementos que se encuentran en las diferentes dependencias

de la Institucibn.

En el momento de efectuarlos no se debe limitar a un simple con
teo fisico, sino que debe tener en cuenta el estado en que se encuen
tren los elementos, hacer las correspondientes anotaciones para le-

vantar el inventario fisico con los ajustes a que den lugar.

Luego proceder@ a confrontar este inventario con las tarjetas
del Kardex y con ‘el inventario inicial, lo cual arrojard los sobran

tes o faltantes y dard bases para establecer responsabilidades.

- Original: Contralorfa -General
- Copia: Presupuesto y Contabilidad

-~ Copia: Almacén

7.1  Inventario Permanente

Este tipo de inventario es el m&s aconsejable si se quiere
saber en cualquier momento la cantidad de elementos con que se cuen
ta, por cuanto se registran en las tarjetas individuales del Kardex
los movimientos de entradas o de salidas, a medida que se efectfian,

pero solo es operante si se mantiene el Kardex de Almacén al dia.

Para el inventario de fin de ano se deben contar todos los
elementos o sea, hacer el inventario fisico y compararlo con el in

ventario permanente.

Es aconsejable realizar durante el transcurso del aho, in-

ventario selectivo, de los elementos que presenten mayor demanda,
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para mantener ajustadas las tarjetas de Kdrdex del Almacén.

7.2 Inventario individual de devolutivos en servicio

Todas las dependencias de la institucibén llevarén un inven
tario individual de los elementos devolutivos entregados a cada em

pleado para su uso o servicio.

El anterior inventario lo llevar& al Jefe de cada dependen
cia o una persona designada para ello. La entrega de los elementos
se efectuard previa elaboracién del formulario "Inventario Indivi-
dual de Elementos Devolutivos en Servicio" (Anexo 20) que se prepa-

rar@ en original y dos copias.

El empleado firmar8 el inventario, si los elementos reci-

bidos estan de conformidad con lo estipulado en el formato.

El Jefe de la dependencia ordenar& llevar una carpeta por

empleado con los documentos anteriores.
Distribucidn de copias:

El original del inventario individual debe guardarse en

la carpeta del archivo del Jefe de la dependencia.

Primera copia para el archivo del almacén.

Segunda copia para el empleado que recibe los elementos.

7.3 Inventario para jefes de oficina

Todas las dependencias de la institucidn llevarén un inven
tario de los elementos devolutivos que se encuentren bajo su servi-

cio.

De los elementos devolutivos en servicio para Jefes de Ofi
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cina o dependencias debe diligenciarse por el Almacenista, quien

velard por su actualizacién.

De los elementos devolutivos en uso de las dependencias

responderén los jefes correspondientes.

El encargado de llevar estos inventarios abrird una carpe-

ta por cada dependencia y las ordenard en forma alfabé&tica.

El inventario en mencién debe efectuarse por lo menos una
vez al afno el 31 de diciembre o cuando se produzca el retiro o cam
bio de los jefes correspondientes, a fin de establecer el estado

del inventario, tanto para quien entrega como para quien recibe.

El formato disefiado para el efecto (Anexo 21) se tramitard

en original y cuatro .copias.

Distribucibn de copias:

El original del inventario de elementos para para Jefe de
Oficinas se enviard a Contralorfa.

Primera copia para Contabilidad General.

Segunda copia para Control de Bienes.

Tercera copia para archivo de Almacén.

Cuarta copia para el Jefe de la dependencia.

7.4 Control de elementos devolutivos en servicio:

Para la entrega de los elementos devolutivos es necesario
sequir los pasos de un proceso de suministros y ademds se debe lle

var un Kardex por articulos y carpetas individuales por persona.

El Kardex de elementos devolutivos en servicio estar@ com-






- 109 -

puesto por las tarjetas de Control de Elementos Devolutivos en Ser

vicio (Anexo 22).

7.5 Traspaso de elementos devolutivos en servicio:

Cuando haya traspaso de elementos devolutivos entre depen-
dencias, el jefe que los entrega proceder& a llenar el formulario
denominado "Traspaso de Elementos Devolutivos en Servicio"” (Anexo

23), en original y tres copias, distribufdas asf:

Original para el Jefe de la dependencia que recibe.
Primera copia para quien lleva los inventarios devolutivos
para Jefes de Oficina.

Segunda copia para el Jefe de la dependencia que entregue
el elemento."

Tercera copia para el empleado que entrega el elemento,

Si el traspaso se efectfia entre empleados de la misma de-
pendencia y el traspaso es definitivo,el formulario se tramita en

original y dos copias, distribuidas asi:

Original para el jefe de la dependencia a fin de anexarlo

a la carpeta del empleado que recibe.

Primera copia con el mismo destino, pero para la carpeta

de quien entrega.

Segunda copia para quien entrega.

7.6 Mantenimiento, seguros y garantias:

7.6.1. El mantenimiento es el conjunto de actividades que
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serealizan para garantizar la 6ptima eficiencia del servicio o fun-
cibn que realizan las mdquinas, edificios, objetos o sistemas den-

tro de una organizacién.

Los equipos e instalaciones constituyen los bienes propios
de la organizacifn y generalmente la principal inversifn de su capi:
tal. Por tanto, estos deben ser racional y adecuadamente adminis-
trados tanto como reparados y mejorados, como requisitos minimos pa
ra obtener una médxima eficiencia y el m&s alto nivel productivo po-

sible.

La gesti6tn de mantenimiento llevada a la pré&ctica significa

entre otras cosas:

= Conocer el patrimonio a administrar,.

= Evaluar la calidad y cantidad del personal necesario.

- Conocer y tener a disposicifn el material, los acceso-
rios y las herramientas necesarias.

- Disponer de un mecanismo que permita controlar la efi-
ciencia de cada miembro del grupo de mantenimiento, ast
como el uso de los materiales, siguiendo un control de

costos en relacibn con los resultados obtenidos.

El sistema de mantenimiento se divide en tres (3) activida-

des las cuales son:

Mantenimiento Preventivo.
Mantenimiento Correctivo.

Labores Extraordinarias.

Se haré énfasis en los dos (2) primeros tipos.
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El Mantenimiento Correctivo, se aplica para corregir fallas
imprevistas que presenten equipos, maquinarias e instalaciones. Es
tos comfinmente presentan siIntomas claros de fallas antes del paso
definitivo. Cuando el equipo suspende por danos se requiere inter-
venciones no programadas del grupo de mantenimiento, para ejecutar

la reparacién correspondiente.

Este tipo de mantenimiento se convierte en mé&s lento y cos-
toso, ya que las fallas imprevistas acarrean serios problemas para
la institucifn; adem&s de que, el equipo y las instalaciones se ven
sometidos a un mayor deterioro al no tener intervenciones de mante-

nimiento preventivo.

El Mantenimiento Preventivo se aplica fundamentalmente pa-
ra impedir mediante la adecuada planificacién y programacién las
intervenciones peri6dicas que se hardn a los sistemas e instalacio

nes de la institucién.

Este tipo de mantenimiento tiende a conservar en las mejo-
res condiciones las instalaciones, los equipos, los sistemas, las
maquinarias y cualquier otro elemento que esté& sometido a 8l. Se
utilizan para este fin programas preventivos establecidos de ins-
pecciones perifdicas que tienen como meta el detectar las fallas
que desde su fase inicial pueden presentarse en los mismos, permi-
tiendo asi que se proceda a la respectiva correccifn en el momento
mids oportuno dentro de la programacién. Asf! se garantiza un mixi-
mo rendimiento de los sistemas y equipos dentro de las condiciones

adecuadas de funcionamiento y sin que haya paro por fallas,






- 112 -

Proceso:

La Seccifn de Control de Bienes es la responsable de la pro
gramacién para el Mantenimiento Preventivo y el manejo de seguros

para los equipos patrimonio de la institucidn.

Para la programacifén del Mantenimiento Preventivo para ai-
res acondicionados, mdquinas de escribir, sumadoras y calculadoras
el funcionario responsable deberd coordinar el mismo con el Jefe
de Servicios Generales, quien es el responsable de ejecutar el pro-

grama.

Del formulario "Control de Elementos Devolutivos en Servi-
cio” (Anexo 22), deberd sacar la informacibn referente a los elemen
tos que se les dard Mantenimiento Preventivo y preparar8 un lista-
do por grupo, el cual contendr8 el nGmero de identificacién del e-
lemento por el inventario, clase de elemento, la marca, la ubica-
cién, y en caso de tener seguro o garantia deberd anotarlo en una

columna para observaciones.

Este listado le permitir& conocer el patrimonio al cual de
be dirsele el MP., para asi coordinar con el ejecutor de dicho pro
grama, si se cuenta con el personal necesario para implementar el

programa o tendr& que contratarse personal adicional.

7.6.2 Seguros: Los seguros que contrate el MIDA para pro-
teger de riesgos (incendio, hurto, accidente) el patrimonio de la
institucibén deberdn ser contratados a través de la Seccibén de Con-

trol de Bienes del Depto. de Compras y Control de Bienes.

Para contratar dichos seguros se procederd de la manera si-
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guiente:

Los Directores Nacionales y Regionales solicitar&n al Minis
tro autorizacién para contratar determinado seguro. Una vez que el
Ministro autoriza dicha solicitud, ésta es enviada al Departamento
de Compras y Control de Bienes, donde el funcionario encargado pro-
cederid a gestionar con las compaiifas aseguradoras las condiciones,
espécificaciones y costos de los seguros solicitados. Posterior-
mente que se recibe la oferta de por lo menos tres (3) compainias
aseguradoras el Jefe del Departamento de Compras y Control de Bie-
nes, procederd a estudiar las mismas y escogerd la que cumpliendo
con todas las condiciones y especificaciones tenga un menor costo

para la institucibn.

Se procede a efectuar las gestiones con el Departamento de
Contabilidad para el pago de la p8liza correspondiente. Se recibe
de la empresa aseguradora la p6liza, la cual después de regiétrada
en un libro de control de p8lizas de seguros, ser&@ guardada en la
Caja Fuerte del Depto. de Compras y Control de Bienes, para que en

caso de reclamo pueda ubicarse en forma expedita.

7.6.3 Garantfas: Aquellos elementos que en la Orden de
Compra se indique que tienen garantifia en piezas de repuestos y ma-
no de obra, deberdn clasificarse por medio de un listado en que se
indique el N2 del invéntario, el nombre del elemento, la fecha de
compra, el N2 de la factura comercial, el nombre del proveedor y
su ubicacién, para que en caso de reclamo en el tiempo de duracién
de la misma, pueda hacerse contando con la informacién en forma ri

pida.
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Estas garantfas serdn manejadas en la Seccifén de Control

de Bienes del Departamento de Compras y Control de Bienes.






CAPITULO VIII






CATALOGO DE ELEMENTOS DE CONSUMO MAS FRECUENTES EN EL MIDA

201-04-06

Codificacién Descripcifn del Material
2 Materiales y Suministros
200-00-00 Alimentos y Bebidas
.201-00-00 Alimentos para consumo humano
201-01-00 Carnes
201-01-01 De Aves
201-01-02 De Cerdo
201-01-03 De Ganado
201-02-00 Granos
201-02-01 Arroz
201-02-02 Frijoles
201-02-03 Maiz
201-03-00 Végetales
201-03-01 Repollo
201-03-02 Lechuga
201-03-03 Remolacha
201-03-04 Zanahoria
201-04-00 Verduras
201-04-01 Yuca
201-04-02 Rame
201-04-03 Zapallo
201-04-04 Otoe
201-04-05 Chayote
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Codificacidn Descripcibn de Material
201-05-00 Acejites Comestibles
201-05-01 Aceite Vegetal
201-05-02 Manteca
201-05-03
201-06-00 Otros Elementos
201-06-01 Sal
201-06-02 Especies
201-06-03 Pasta de tomates
201-06-04 Salsa China
201-06-05 Salsa Inglesa
202-00-00 Alimentos para Animales
202-01-00 Alimentos para Camarones
202-01-01 Alimentos peletilizados
202-02-00 Alimentos para Peces
202-02-01
202-03-00 Alimentos para Cerdos
202-03-01 Alimentos para gestacifn
202-03-02 Alimentos para lactancia
202-03-03 Alimentos para crecimiento
202-03-04 Alimentos para engorde
202-04-00 Alimentos para Ganado Vacuno
202-05-00 Alimentos para Ganado Caballar
202-06-00 Alimentos para Aves
202~06~01 Alimentos para crecimiento
202-06-02 Alimentos para engorde
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Codificacifn Descripcifén del Material
203-00-00 Bebidas
203-01-00 Bebidas No Alcohblicas
203-01-01 Soda\—)
203-01-02 Bebidas
203-01-03 Jugos
203-01-04 Leche
203-02-00 Bebidas Alcoh8licas
203-02-01 Bloaues de Hielo
203-02-02 Cerveza
203-02-03 Seco
203-02-04 Whisky
210-00-00 Textiles.y Vestuarios
210-00-01 Sombreros
210-00-02 Paraguas
210-00-03
211-00-00 Acabado Textil
211-00-01 Tapices
211-00-02 Alfombras
211-00-03 Servilletas
211-00-04 Cortinas
211-00--05 Sogas
212-00--00 Calzados
212-01-00 Calzados de Goma Natural

212-01-01
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Descripcién del Material

Codificacibn

212-01-02

212-02-00 Calzado de Goma Sintética
212-02-01

212-02-02 \)

213-00-00 Hilados y Telas

213-01-00 Telas de Algoddén
213-01-01 Dacrén

213~-01-02

213-02-00 Telas de Seda

213-02-01

213-02-02

213-03-00 Telas de Hilo

213-03-01 Mantasucia

213-03-02

214-00-00 Prendas de Vestir
214-00-01

214-00-02

220-00-00 Combustible y Lubricantes
220-01-00 Aceites

220-01-01 Aceite Hidr&ulico de frenos
220-01-02 Aceite Premium N230
220-01-03 Aceite Premium N£40
220-01-04 Aceite Premium N<50
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223-00-01

Codificacibn Descripcifn del Material
220-01-05 Aceite de tercera calidad N230,
220-01-06 Aceite de tercera calidad N<£40,
220-01-07 Aceite de tercera calidad N450,
220-01-08 Aceite de Transmisifén Automiti-
ca N290,

220-01-09 Aceite de Transmisi6n Autom&ti-
ca N2140.

220-01-10 Aceite de Transmisifn de Extrema
presifén N£90.

220-01-11 Aceite de Transmisifn de‘threma
Presifn N285W.

220-01-12 Aceite de Transmisi6n de Extrema
Presif6n N2140GX.

220-01-13 Aceite Multigrado,

220-01-14 Aceite para motor diesel liviano
N230.

220-01-15 Aceite para motor diesel liviano
N£40,

© 220-01-16 Aceite grado 100 para uso de Avibn

AIRCRAFT ENGINE OIL,

221-00-00 Diesel.

222~00-00 Gas,

223--00--00 Gasolina.

Gasolina de 95 octanos.,
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Codificacié6n Descripcion del Material

223-00-02 Gasolina de 87 octanos.

223-00-03 Gasolina de 100 octanos.

223-01-00 Bencina.

224-00-00 Lubricantes.

224-01-00 Grasas lubricantes.

224-01-01 Grasas lubricantes de textura fi-
brosa Marfak HD-2.

224-01-02 Grasas lubricantes para uso mdlti-
ple Marfak.

224-01-03 Grasas lubricantes resistente al
agua para usos m@ltiples(Retinax A),

224-01-04 Grasas lubricantes Cazar K-2.

225-00-00 Bunker 0Oil (Aceites ligeros como
carburantes) .

229-00-00 Otros combustibles,

230-00-00 Productos de Papel y de Carbén.

231-00-00 Impresos.

231-00-01 Tarjetas de registro diario.

231-00-02 Cheques, estampillas, etc,

231-00-03

231-01-00 Libros.

231-01-01 Diccionarios.

231-02-00 Revistas.
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Codificacifn Descripcibn del Material

231-00-03 Formularios para confeccién de
Resoluciones. 7

232-00-00 Papelerta.

232-01-00 Sobres.

232-01-01 Sobres de Manila de 10" X 13",

232-01-02 Sobres de Manila de 12" y 15 1/2*"

232-01-03 Sobres Aéreos largos N£10A.

232-01-04 Sobres blancos de 6 3/4".-

232-01-05 Sobres de oficio N210,

232-01-06 Sobres de Manila de 10" X 13".

232-01-07 Sobres de Manila de 12" X 15",

232-01-08 Sobres de Manila de 14" X 18".

232-01-09 Sobres de Manila de 15" X 18",

232-02-00 Rollos de papel.

232-02-01 Rollos de papel bond blanco 2 1/4"
de ancho (2 3/4" de di&metro y 1/2
cono para sumadora) .

232-02-02 Rollos de papel bond blanco de 2'1/2"
de ancho (2 3/4" de di&metro y 1/2"
de cono para méiq. sumadora),

232-02-03 Rollos de papel bond blanco de 3" de
ancho (2 3/4" de didmetro y 1/2 " de
cono para mdquina sumadora).

232~02-04 Rollos de papel blanco de 3 1/4" de
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Codificacifn Descripcifén del Material
ancho (2 3/3" de didmetro y 1/2"
de cono para mdqg. sumadora).

232-02-05 Rollos de papel bond blanco de
3 1/2" de ancho (2 3/4" de difme-
tro y 1/2" de cono para mdq, sum,

232-02-06 Rollos de papel bond blanco de 2"
de ancho (2 3/4" de di&metro y 1/2"
de cono apretado para mdg. sumadora.

232-03-00 Formularios.

232-03-01 Formularios contfnuos 11" X 16" de
1 parte.

232-03-02 Formularios contfnuos 13 5/8" X 11"
de 1 parte,

232-03-03 Formularios continuos 11 3/4" X 11"
de 3 partes.

232-03-04 Formularios contfnuos 14 7/8" X11"
de 3 partes.

232-03-05 Formularios especiales para impre-
sora de terminal de teleproceso
con perforaciones de 1 parte.

232-04-00 Libretas. |

232-04-01 Libretas rayadas con margen en co-
lor blanco 8 1/2 X 11" 50 pégqg.

232-04-02 Libretas rayadas con margen en co-

lor blanco 8 1/2" X 13" 50 pég.
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Codificaciones

Descripcibn del

Material -

232-04-03

232-05-00
232-05-01

232-05-02

232-05-03

232-05-04

232-05-05

232-05-06

232-05-07

232-05-08

232-05-09

232-05-10

232-05-11

Libretas de Estenograffa de 60

hojas rayadas en color blanco,.

Resmas de papel.
Resmas de papel
do 8 1/2" X 11",
Resmas de papel
do 8 1/2" X 13",
Resmas de papel
do 8 1/2" X 11"
hueco.

Resmas de papel
22" X 34",
Resmas de papel
28" X 34",
Resmas de papel
8 1/2" X 11",
Resmas de papel
8 1/2" X 13",
Resmas de papel
28" X 34",
Resmas de papel
8 1/2 X 13",
Resmas de papel
8 1/2 X 14",
Resmas de papel

8 1/2 X 13",

bond blanco raya-

bond blanco raya-

bond blanco raya-

con margen sin

bond blanco de

bond blanco de

bond en colores

bond en colores

bond en colores

mimeo blanco

mimeo blanco

mimeo bond blanco
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Codificacién Descripcién del Material
232-05-12 Resmas de papel manifold blanco
'8 1/2 X 11",
232-05-13 Resmas de papel manifold blanco
8 1/2 X 13",
232-06-00 Pads columnares,
232-06-01 Pads de 5 columnas de 50 hojas,
232-06-02 Pads de 6 " de 50 " .
232-06-03 Pads de 8 " de 50 " .
232-06-04 Pads de 10 columnas de 50 hojas.
232-06-05 Pads de 12 " de 50 " .
232-06-06 Pads de 14 " de 50 "o,
232-07-00 Pads para Calendarios.
232-07-01 Pads para " N27,
232-07-02 Pads para " N4&8,
232-08-00 Tarjetas rayadas.
232-08-01 Tarjetas rayadas blancas de 3" X 5"
232-08-02 Tarjetas " " de 4" X 6"
232-08-03 Tarjetas " " de 5" X 8"
232-09-00 Productos de cartén,
232-09-01 Caja de 100 cartapacios color crema
8 1/2 X 11",
232-09-02 Caja de 100 cartapacios color crema
8 1/2 X 13".
232-09-03 Resma de cartulina en colores
22 1/2 X 28 1/2".
232-09-04 Resmas de cartulina de manila

22 1/2 X 29 1/2".
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Codificacién Descripcifén del Material
232-09-05 L&mina de cartén 30" X 40" Col. 100
232-09-06 Resmas de cartulina blanca

22 1/2" X 28 1/2".

232-09-07 Libro record de 500 pdqg,
232-09-08 Libro record de 150 pégqg.
232~09-09 Libro record de 300 pdg.
232-09-10 Libro record con Indice alfabé&ti-

co de 150 péagqg.
232-09-11 Libro record con Indice alfabéti-
co de 300 pé4g.

233-00-00 . Textos de Ensenanza.

233-01-00

239-00-00 Otros productos de Papel y Cartén,
240-00-00 Productos Quimicos y Conexos.
241-00-00 : Abonos y fertilizantes.

241-00-01 Abono completo 12-24-12.
241-00-02 Etrel.

241-00-03 Granulado 19-9-21,

241-00-04 Urea.

241-00-05 Difolatén.

242-00-00 Insecticidas, fumigantes y otros.
242-01-00 Insecticidas.

242-01-01 Mirex.
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Codificacién Descripcibn del Material

242-01-02 Herbicidas,

242-01-03

243-00-00 Pinturas, colorantes y tintas.

243-01-00 Pinturas.

243-01-01 Pinturas de aceite.

.243-01-02 Pinturas de agua,

243-01-03 Pinturas de spray.

243-01-04 Otras pinturas,

243-02-00 Colorantes.

243-02-01 Témperas.

243-03-00 Tintas,

243-03-01 Potes de tinta para escribir.

243-03-02 Tinta para mimebgrafos.

243-03-03

243-04-00 Thiner (Adelgazador).

243-05-00 Barniz.

243-06-00 Laca.

244-00-00 Productos Medicinales y Farmacéu-
: ticos.

244-00-01 Agua boricada.

244-00-02 Agua destilada.

244-00-03 Agua maravilla.

244-00-04 Agua oxigenada.

244-00-05 Agua menticol.

244-01-00 Analgésico,
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Codificacibén Descripcién del Material
244-01-01 Alka-Seltzer
244-01-02 Aspirinas,

244-01-03

244-02-00 Calmantes.
244-02-01 Tranquilizantes.
244-03-00 Inyecciones,

244-03-01 Ampicilina.
244-04-00 Laxantes.

244-04-01 Leche de magnesia,
244-05-00 Linimento.

244-05-01 Merthiolate.
244-05-02 Sulfatiasol.
244-06-00 Gotas oftalmoldégicas.
244-06-01 Murine,

249-00-00 Otros productos quimicos,
249-01-00 Aguarrés.

249-01-01 Diluyentes.

249-01-02

249-02-00 Acidos.

249-02-01 Acido Muriético.
249-02-02 Acido clorhidrico.
249-02-03 Acido para baterias.
249-03-00 Oxigeno.

249-03-01 Acetileno.

249-03-02 Acético glacial.
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Codificacif6n Descripcibn del Material

249-03-03 Hidr6geno.

249-03-04 Fluoruro de sodio,

249-04-00 Desinfectantes.

249-04-01 Alcohol.

249-04-02 Kangard,

249-04-03 Clorox.

249-05-00 Sustancias limpiadoras.

249-05-01 Removedor de grasa,

249-05-02 Potasa.

249-05-03 Jab8n detergente.

249-05-04 Jab6n de tocador.

249-06-00 Sellador.

250-00-00 Materiales para construccifn y man
tenimiento.

250-01-00 Clavos.

250-01-01 Clavos de acero,

250-01-02 . Clavos galvanizados.

250-01-03 Otros.

251-00-00 Asfalto,

252-00-00 Cemento.

252-01-00 Cemento gris.,

252-01-01

252-02-00 Cemento blanco,
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Codificacifn Descripcibén del Material
252-03-00 Cemento de contacto,
253-00-00 Madera,

253-01-00 Madera bruta.
253-02-00 Madera aserrada,
253-02-01 Madera cepillada,
253-02-02 Piezas de madera 2 X 4 X 8,
253-02-03
253-03-00 Playwood.

254-00-00 Material de plomeria,
255-00-00 Material eléctrico,
255-01-00 Lémparas.

255-02-00 Interruptores.,
256—00-00 Material met8lico.
256-01-00 Zinc.

256-02-00 Hierro,

256-03-00 Alambres.

256-04-00 Aluminio.

256-05-00 Cobre.

257-00-00 Piedra y Arena.
257-01-00 Piedra.

257-02-00 Arena.

257-02-01 Arena blanca.
257-02-02 Arena negra.
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Codificacibn Descripcibén del Material
259-00-00 Otros materiales de construccifn.
260-00-00 Productos varios,

260-01-00 Articulos varios.

260-01-01

260-01-02

260-02-00 Materiales varios.

260-02-01

260-02-02

260-02-03

260-03-00 Instrumentos varios.
260-03-01

260-03-02

261-00-00 Articulos para recepciones,
261-01-00 Gastos en comida.

261-02-00 Gastos en bebidas.

261-03-00 Otros articulos de consumo.
262-00-00 Herramientas e instrumentos.
262-01-00 Herramientas de carpintertfa.
262-01-01 Palas.

262-01-02 Carretillas de mano.
262-01-03 alicates.

262-02-00 Herramientas de Ebanisterfa.
262-02-01 Serruchos,

262-02-02 Martillos.
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Codificacibn Descripci6bn del Material
262-03-00 Herramientas de agricultura.
262-03-01
262~03-02
262-04-00 Herramientas de mec&nica,
262-04-01 Destornilladores.

-262-04-02

262-04-03

263-00-00 Material y Equipo Militar.

263-01-00 Material y Fquipo de Seguridad Pd-
blica.

269-00-00 Otros productos varios.

270-00-00 Utiles y materiales diversos.

271-00-00 Utiles de cocina y comedor,

271-01-00 Utiles de cocina.

271-01-01 Ollas.

271-01-02 Sartenes,

271-02-00 Utiles de comedor.

271-02-01 Platos.

271-02-02 Cuchillos.

271-02-03 Tenedores.

271-02-04 Vasos.

271-02-05 Tazas,

272-00-00 Utiles deportivos y recreativos.
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Codificacibn Descripcifén del Material

272-01-00 Utiles deportivos,

272-01-01 Implementos de Balompie.

272-01-02 Implementos de Base-Ball,

272-01-03 Implementos de Baloncesto,

272-01-04 Implementos de Atletismo,

272-02-00 Utiles recreativos.

272-02-01 Juguetes.

272-02-02 Juegos pirotécnicos.

272-02-03 Discos musicales.

273-00-00 Utiles de aseo y limpieza.

273-01-00 Utiles de aseo.

273-01-01 Escobas.

273-01-02 Palos para trapeador.

273-01-03 Motas de algod6n para trapeador.

273-01-04 Cepillos para piso con fibra de
nylon.

273-01-05 Escobillones para limpieza cielo
raso.

273-01-06 Escobillas para limpiar servicios,

273-01-07 Escobas chicas para limpieza de
carro,

273-02-00 Utiles de limpieza.

273-02-01 Plumeros.

273-02-02 Cepillos.

273-02-03 Escobas para lirpiar jardin,
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Codificacifn Descripcibn del Material

273-02-04 Recogedores de basura,

274-00-00 Utiles de laboratorio,

274-00-01 Tubos de ensayo.

274-00-02 Probetas.

274-00-03

275-00-00 Utiles y mat. de oficina.

275-00-01 Almohadillas para sellos.

275-00-02 Canasta de metal sencillas para
correspondencia.

275-00-03 Canasta de metal doble para corresp.

275-00-04 Canasta plé&stica sencilla para co-
rrespondencia.

275-00-05 Canasta plé&stica doble para corresp,

275-00-06 Agenda telefbnica.

275-00-07 Base para cinta engomada.

275-00-08 Borrador de tinta,

275-00-09 Borrador de 18piz.

275-00-10 Cinta para mdg. de escribir,.

275-00-11 Cinta de celofd&n engomada (cinta
adhesiva) .

275-00-12 Cintas para mdqg. perforadora.

275-00-13 Cinta para mdgq. calculadora.

275-00-14 Goma limpia tipo de m&quina.

275-00-15 Cinta correctora para miq,. de es~

bir eléctrica.
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Codificacibn Descripci6n del Materxial
275-00-16 Corrector de estarcidos,
275-00-17 Clipsadora o Engrapadora,
275-00-18 Ganchos para cartapacios,
275-00-19 Grapas (Clip de engrapadora) .
275-00-20 Guias de pendaflex.

275-00-21 Gufas telefbnicas de metal,

275-00-22 L8piz de madera.

275-00-23 Lapiceros.

275-00-24 L8piz de colores.

275-00-25 Lipiz de borrador con broéha.

275-00-26 Legajador de espiga. |

275-00-27 " de tornillo,

275-00-28 Liquido corrector,

275-00-29 Liquido limpiador de m&q. de escri
bir.

275-00-30 Ligquido para reparar estarcidos,

275-00-31 Masilla limpia tipo.

275-00-32 Numerador autom&tico,

275-00-33 Perforadora de papel.

275-00-34 Pisapapel.

275-00-35 Portasello.

275-00-36 Unas para sacar clips (sacaclips,
sacagrapas),

275-00-37 Almohadilla para miq. de numerar,

275-00-38 Base con boligrafo.
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Codificacibn Descripcifn del Material

277-00-00 Instrumental mé&dico y quirGrgico,.

277-00-01 TermSmetros,

279-00~-00 Otros dtiles y materiales,

280-00-00 Repuestos.,

© 280-01-00 Repuestos de equipo y maquinaria

de construccibén y transporte,

280-01-01 Antena para vehiculos,

280-01-02 Balinera.

280-01-03 Baterfa para equipo.

280-01-04 Bomba de agua para vehicﬁlo.

280-01-05 Bomba de aceite para vehiculo.

280-01-06 Bujfa para automdviles.

280-01-07 Bumper para " .

280-01-08 Bushing.

280-01-10 Cable para baterfas,

280-01-11 Condensador para encendido de
vehiculos,

280-01-12 Control de temperatura,

280-01-13 Copa para rueda de vehiculos,

280-01-14 Correa para vehiculos.

280-01-15 Empaques (todo tipo).

280-01-16 Espejo para vehiculo,

280-01-17 Faja para abanico de motores,

280-01-18 Filtro para aceite (para uso de

motores) .
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Codificacién Descripcién del Material
280-01-19 Filtro de aire (para uso de motores)
280-01-20 Foco repuesto para vehiculo,
280-01-21 Fusibles todo tipo,

280-01-22 Kit para autom8viles,

280-01-23 Link para fusibles,

.280-01-24 Llantas - todo tipo.

280-01-25 Parche para llantas,

280-01-26 Platinos para encendido de motor,
280-01-27 Radiador.

280-01-28 Reténedoras.

280-01-29 Rotor.

280-01-30 Selenoide.

280-01-31 Switch, indicador de encendido,
280-01-32 Tubo para llantas,

280-01-33 Vdlvula de tubo (para llantas),
280-01-34 Zapata para rep. de vehiculos,
280-02-00 Repuestos para equipo agricola,
280-02-01

280-02-02

280-02-03

280-03-00 Repuestos para equipo de oficina,
280-03-01

280-03-02

280-03-03

280-04-00 Repuestos para equipo de telecomu-

nicaciones,
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Codificacibn Descripcifn del Material
280-04-01

280-04-02

3 Maquinaria y Equipo,
300-00-00 Maquinaria y equipo de Produccién.
301-00-00 Maquinaria y equipo de comun.
301-00-01 Telé&grafo.

301-00-02 Telé&fono.

301-00-03 ‘ Equipo de radio comunicacién.
301-00-04 Equipo de televisién,
302-00-00 - Maquinaria y equipo agropecuario.
302-01-00 Sembradoras.

302-01-01

302-01-02

302-02-00 Cosechadoras,

302-02-01

302-02-02

302-03-00 Segadoras.

302-03-01

302-04-00 Arados.

302-04-01

302-04-02

302-05-00 Ordenadoras.

302-05-01
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Codificacién Descripcién del Material
302-05-02

302-06-00 Fumigadoras,

302-06-01

302-06-02

303-00-00 Equipo Industrial,
303-01~-00 Equipos de soldar,.
303-02-00 Taladros.

303-03-00 Cepiladoras.

304-00-00 De construccibn,
304-00-01 Bulldozers,

304-00-02 Motoniveladoras.
305-60-00 De Energia,

305-00-01 Turbinas,

305-00-02 Motores.

305-00-03 Generadores.

307-00-00 De Acueductos y Riegos.
307-00-01 Bombas.,

309-00-00 Maquinaria y Equipos Varios,
310-00-00 Maquinaria y Equipo de Transporte,
311-00-00 Aéreo.

311-01-00 Aviones,
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Codificacién Descripci6n del Material
311-02-00 Helic8pteros,

311-03-00 Avionetas.

314-00-00 Terrestre.

314-01-00 Buses o Autobuses.
314-01-01

1314-01-02

314-02-00 Automéviles.

314-02-01

314-02-02

314-03-00 Trailers,

314-03-01

314-03-02

314-04-00 Tractores,

314-04-01

314-05-00 Remolcadores.

314-05-01

314-06-00 . Motos,

314-06-01

319-00-00 Otra maquinaria y equipo de transp.
320-00-00 Equipo Educacional y Recreativo,
320-01-00 Equipo Educacionél.
320-01-01 Muebles escolares,
320-01-02

320-02-00 Equipo Recreativo.
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Codificacién Descripciébn del Material

320-02-01 Equipos Deportivos,

320-02-02 Para Parques y Canchas,

320-02-03 Equipos para Campamentos de Re-
creacién,

340-00-00 Equipo de Oficina,

340-01-00 Miquinas de escribir.,

340-01-01 Eléctrica.

340-01-02 Manual.

340-02-00 Madquina copiadora (Fotocopiadora).

340-02-01

340-02-02

340-03-00 M4quina calculadora.

340-03-01 Eléctrica.

340-03-02 Manual.

340-04-00 M4quina protectora de cheques,

340-04-01

340-04-02

340-05-00 Miméografos,

340-05-01 " de mano.

340-05-02 " eléctricos.

340-06-00 Tarjetero.

340-06-01 |

340-06-02

350-00~00

Mobiliario de Oficina.
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Codificacién Descripcifén del Material
350-01-00 Escritorios,

350-01-01 Escritorios de metal,
350-01-02 Escritorios de madera,
350-02-00 Archivadores.

350-02-01 De metal.

350-02-02

350-03-00 Mesas.

350-03-01 Mesas de metal,
350-03-02 Mesas para mdquinas de escribir.
350-04-00 Tarjetarios,

350-04-01 Tarjetarios de metal.
350-05-00 Sillas.

350-05-01 Sillas de metal.
350-05-02 Sillas plegables.
350-06-00 Armarios.

350-06-01 Armarios de metal,
350-07-00

350-07-01

350-08-00 Anaquel.

350-08-01

350-09-00 Armarios,

350-10-00 Muebles para Biblioteca,
350-10-01 Libreros.

350-11-00 Pinturas (cuadro u obra de arte),
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Codificacién Descripcibén del Material

360-00-00 Semovientes.
360-01-00 : Bueyes.

360-01-01

360-01-02

360-02-00 Especies Equino.
360-02-01

360-02-02

360-03-00 Especies Bovinas.
360-03-01

360-03-02

360-03-03

360-04-00 Especies Porcinas.
360-04-01

360-04-02

360-05-00 Especies Avicolas.
360-05-01

360-05-02

370-00-00 Maquinarias y Equipos Varios,
370-01-00 Equipos de aire acondicionado.
370-01-01

370-01-02

370-02-00 Refrigeradoras.

370-02-02

370-03-00 Aspiradoras.
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Codificacibn Descripcién del Material
370-03-01
370-04-00 Calentadores,

370-04-01






CAPITULO IX







9. PROCEDIMIENTOS PARA PREPARAR EL REGISTRO DE PROVEEDORES DEL

MIDA.

La Oficina de Compras y Control de Bienes llevar& el Registro

de Proveedores en tarjetas (Anexo 24) con los siguientes datos:

Servicios a brestar

Nombre de la Embresa
_Representante

Direccifn

Tel&fono

Apartado Postal y Zona

No. Patente Comercial y tipo
Observaciones

Fecha

Fl Kardex deber& actualizarse continuamente mediante publica-
ciones de avisos en la prensa, solicitando a los interesados la in
formacidn correspoﬁdiente, a través del formulario denominado Regis
tro de Proveedores (Anexo 25) que se distribuye en original y una

(1) copia en la oficina de compras y control de bienes.

Proceso:

El proveedor entregard en el Departamento de Compras y Control
de Bienes, el formulario denominado "Registro de Proveedores", de-
bidamente lleno en original y una copia. El funcionario encargado
procede a numerar el original y la copia y entrega esta al provee-
dor. Luego abre una carpeta donde archivard el original entregado
junto con los catdlogos y demds informaciones enviadas por el pro-
veedor. Estos se ordenarin de acuerdo al nlimero de registro en un

archivador.
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Con base a la informacibén del Registro de Proveedores, se pro-
cederd a elaborar la tarjeta del Kardex (Anexo 24), teniendo espe-
cial cuidado en el nfimero del registro, por cuanto seri el nfimero
guia para facilitar la ﬁosterior localizacibén de la carpeta respec

tiva cuando se considere necesario,

Las tarjetas en el Kirdex se ordenar&n de acuerdo al ni-
vel de servicio y de acuerdo al nombre de la empresa, conservando

siempre el orden alfabé&tico.
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Anexo 1
REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION |
SOLICITUD DE MATERIALES.Y EQUIPOS
-] Elementos de consumo No. de Solicitud:
-] Elementos devolutivos . Fecha de la Solicitud:
ifcantjOnidad . LPrecio ITBM | Valor
: - de Descripcibn Codigo nitariq 5% Total
n| dad .
Medid
TOTAL

Juese a la Cuenta No.

tidas presupuestarias asf: Firma del Administrador

B/.
/ Para uso del Depto. de Compras
B/.‘ y Control de Bienes
B/. _ Recibhido por:
B/. Fecha: .
- Hora:
No. de Control:

Depto. de Presupuesto






Anexo 2

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

SOLICITUD DE PRECIOS

A: NGmero:
Requisicidn:
Direccidn Cotizador:
Tel&fono Fecha:
ilég; Cé\m‘-'i-"mgaa Descripci6bn de elementos Marca | Precio| ITBM | VALOR

Unit, | (5%) |} TOTAL |

wor remitir este formulario con la cotizaci®n correspondiente antes de

1S del dia de de 19 . Estos elementos debe-
in ser entregados en el Almacén ubicado en: , el
la de de 19 . Las ofertas estar&n sujetas a las con

.ciones establecidas en el reverso de este formulario.

r l1a Empresa:

mbre y Firma

\Irgo Jefe del Departamento

:cha

'z y Salvo I/R No. Vence



El MIDA se reserva el derecho de rechazar la totalidad o par-
te de las propuestas que no considere conveniente a sus inte-
reses y podr8 fraccionar la aceptacién de una oferta si algu-

nas cotizaciones parciales son satisfactorias.

Los precios deberd&n cotizarse por la mercancia puesta en el

Almacén del MIDA.

Escriba sus cotizaciones a m&quina o a mano, con tinta de un

mismo color, sin borrones.

Poner la hora indicada y el No, de la Solicitud en sobre cerra

do y entregarlo antes de la hora indicada a la Recepcionista.

El MIDA pagar&@ al CONTADO o en término de treinta (30) d1fas.



Anexo 3

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO. DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

REQUISICION N&
Fecha:
- |Canti Unagad . Precio o/C
= Descripcién C8digo |unita- Precio /
1 | dad Unita: ITBM
TOTAL B/.
! Entrega:
: de Entrega:
;mmtos destinados a:
irma del Programador Firma del Jefe del Depto.
). DE PRESUPUESTO SECRETARIA PROGRAMACION Y ADQUISICIONES
ese a la Cuenta NS: Verificado Fecha recibido
. e, Verificado por:
as partidas presupuestarias: Por: Asignado a:
1 Fecha:
F ' Forma de Compra:
PTRECCION GRAL, DE | L] Solicitud
ADMVOS.
B/. oo [] concurso
Analista DIRECTOR GRAL.

Presupuesto | | Licitaci6bn







Anexo 4

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION SECTORIAL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEVOLUCION DE REQUISICION

Santiago, de de

A:

Jefe del Departamento de

Compras y Control de Bienes
MIDA

Por este medio le estoy devolviendo la Requisicién No. para co-
rregir lo siguiente:

D Falta firma Z:-] Falta especificaciones
/7 Cantidad /7 unidad
L___7 Descripcibn [:7 Falta informacibn

Otros detalles en
D observaciones

OBSERVACIONES:

Firma del Analista






Anexo
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE- DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE MMMBRALE ¥ CQNIROL DE BIENES

Solicitud

Concurso

Licitacién No.
Requisicién No.

—_— Proveedord

—

c"*ﬂghEHJXEcrnxm&ndblkm E}

TOTALES

— N

VACIONES:







Anexo 6
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE- DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

AJUSTES DE PARTIDAS

lompromiso de la Requisicibn No. Compromiso original B/,
[7 concurso [~7 Licitacibn Ajuste Solicitado B/.
? Solicitud No. |
PARTIDA VALOR
B/’
REGISTRADO POR: TOTAL AJUSTADO B/.

PREPARADO POR:

Departamento de Presupuesto
AJUSTESE:

lefe de Compras y Cont. de Bienes Auditor-ContfalorIa

IEGISTRADO POR: Fecha:

Contabilidad (Sello de ajuste)
Contraloria

'echa:

bservaciones:







Anexo 7
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO. DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

Nn ® @ 0 00 00 0 0o
ORDEN DE PUBLICIDAD

.....de P 0 PR 90 pr e oo de 19.0..0-

-
.
nor. ® 0 O @ © O 9O QPP OO OP AP O P PO PP QR QOO PO RSP O N OO OPPQEO OO RO PP QPO PP OSSO PNSSOE NP

ae Patente.....o..........po'--o.-oNn de Paz y SalVO......no.....-.--...
Por este medio le solicito tenga a bien.....ceceeoveccecsescsscssnssansen

(Publicar, anunciar, etc.)
'ante 105 dias...I'.I'....I.........'.’.el'aviso de.....'.’..'....'...’..

a..'-cQo.lo.ooo..pnoo.....!..-o-Oiool-..-0'OOQ-¢00-..to..o..o.-o..-c--.o
9060000 P 0 @ 00000000 0006000 00000000 0600600000000 00900000000 0P 0000060000000 0o

900600000 0 QP ° 000 00O PP OO OO P OO QOO P PO PO PO PO OO PO PP PO e OO e o0

0 valor ha de ser pagado mediante cuenta contra el Tesoro Nacional, la
1 deber@ tener adjunto el original de la presente orden con sus respecti-
comprobantes.

Esta publicacifn tiene un valor Ae€.....coeevcecvsccessscccsracsnnssseses
(Cantidad en letras)

!

teeesesccncacrasa) Partida de presupuesto N®....cc0cececcccene

De Usted Atentamente,

istrado...-0.-.0.0-0-.o.-'-.o.-oo.oo--.ov-coo...-'!-.00-.0-0-0.-..0.--000

Departamento de Presupuesto ’ Jefe de Campras y Control de Bienes

CONTRALORIA GENERAL

IS

EiCadO., covevererersorsescnsoes yCOMPrometidO.,ceeeeeecreceoerooresarconsos
Direcci6n de Auditoria Control de Presupuesto

PO OO0 OPOORNOLOLLCOPPNOOQOOEPIEOPPLEOEONIOIOEOLEOEPINOOIEOEOIEOIOEOEDNIPOEOEBSOOEODOINOSETIPES

Representante del Contralor General.






Anexo 8

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

Pliego de Cargos N%& - Requisicifn N*2

CONCURSO DE PRECIOS [ 3
LICITACION PUBLICA | -
DE

No, PARA EL SUMINISTRO

LUGAR:

REQUISITOS GENERALES

1. S6lo se aceptarédn propuestas hasta

(Hora y fecha en que seri celebrado el acto)

2. Las propuestas deberé@n presentarse en dos sobre cerrados, en
original y tres copias. Los originales de la propuesta deben
ser escritos en papel sellado con un timbre del Soldado de la
Independecia y las tres copias en papel simple.

El papel sellado que contenga los documentos de la propuesta,
Yy el que contenga los precios, deber&n llenarse de acuerdo con
el Articulo 962 del C6digo Fiscal.

El primer sobre contendré&:

a. La propuesta ajustada al Pliego de Cargos y las Especifi-
caciones, con exclusifn del precio.

b. ~Licencia Comercial.
C. 'Recibo de la Renovacién de Patente.

d. Certificado del Registro P@iblico donde conste la inscrip-
cibén de la Empresa.

e. Certificado de Paz y Salvo del Impuesto sobre la Renta.

f. Cé&dula de Representante Legal de la Empresa.



g. Garantia de Propuesta,
h. Cualquier otro requerido en el Pliego de Cargos,
El segundo sobre contendr§:

a. Unicamente el precio de la oferta de conformidad con 1lo
que preceptfia el Articulo 12 de 1la Ley 63 del 11 de Diciem
bre de 1961. Una vez entregados los pliegos no podréin de-
volverse por ningGn motivo,

Se rechazard de plano cualquier propuesta cuyo original se ex-
tienda en papel sellado en forma distinta de la que se ha esta
blecido en el Articulo 962 del C6digo Fiscal,

Las propuestas deber&n especificar, ademds del gran total

de la oferta, el precio unitario y el total de cada renglén de
los articulos o mercancias de que se trate, haciendo uso del
nimero de la linea correspondiente del papel sellado que con-
tenga el original de la propuesta.

Deberdn especificar el nombre de la casa productora, marca y
pais de origen de la mercancfa cotizada.

ENTREGA:

Los precios cotizados por el proponente serdn por la mercancia
puesta en el lugar que se indique en las especificaciones (Pun
to 6). Todos los precios deberén cotizarse con o sin impuesto
de importacibén, de acuerdo a las especificaciones del pliego y
deberén incluir costos por seqguros y fletes hasta el lugar de
entrega. Los proponentes deber&n declarar en la propuesta que
aceptan sin restricciones ni objeciones, el Pliego de Cargosy
las Especificaciones.

Las propuestas deben indicar el nombre de la firma o empresa
que hace la propuesta, la clase de companfia o sociedad que la
constituye, bajo qué leyes estd inscrita, el nombre completo
de su representante legal, y el nombre de la casa productora
de los articulos, objetos, mercancfas o renglones gque se ofrez
can. Deberd también indicarse en la propuesta el nombre com-
pleto y el domicilio o direccibn, dentro de la Repfiblica de
Panamd, de la persona que durante todos los tré&mites del acto
fungird de representante de la persona o entidad proponente.

En las propuesta deberdn consignarse el nfimero, clase, fechay
nombre exacto de la patente comercial o la persona juridica o



10.

1.

14.

de la persona natural proponente, Exhibird esa patente para
que se compruebe si los datos de la misma coinciden con los
consignados en la propuesta y una vez compulsada y encontrada
conforme se devolverd al interesado su patente. Si los datos
de la patente exhibida no coinciden con los que figuran en 1la
propuesta, &sta serd rechazada de plano,

En la propuesta deberd mencionarse el nfimero del Certificado
de Paz y Salvo del Impuesto Sobre la Renta, expedido a favor
del proponente y la fecha de vencimiento. El proponente debe-
r8 exhibir al funcionario que presida el Acto el Certificado
de Paz y Salvo, cuyo nfimero y fecha de vencimiento ser& coteja
do con el que se haya hecho constar en la propuesta. Si esos
datos coinciden, se devolverd al proponente el Certificado de
Paz y Salvo y si no coicinden se rechazar&@ la propuesta.

Las personas que no puedan exhibir sus Certificados de Paz y
Salvo quedan autorizados para presentar copias de dichos certi
ficados, debidamente autenticados por funcionario competente,

Cuando se presenten copias fotost&ticas deberén estar debida-
mente autenticadas tal como lo indica el Decreto de Gabinete
No.195 del 25 de junio de 1969.

El funcionario que preside el Acto podrd obligar al firmante
de una propuesta que act@e como representante legal de una en-
tidad o persona juridica, que compruebe esa representacibn le-
gal mediante la presentacifén de los documentos que le confie-
ran tal cargo.

También podr& obligar a la persona natural designada para re-
presentar a la entidad o persona juridica proponente que se i-
dentifique mediante documentos pertinentes. La persona natu-
ral designada como representante de una entidad o persona ju-
ridica en todos los trédmites podria ser o no el mismo represen
tante legal de la entidad que haya suscrito dicha propuesta.

Los proponentes deber&n consignar en la propuesta el nmero y
demds datos de su Cédula de Identidad y el funcionario que pre
sida el acto deber& exigirles la exhibici6n de dicha cédula.

No se aceptardn propuestas condicionales ni alternativas.

Las propuestas deber&n ser firmadas por el representante legal,
por el gerente o por cualquier otra persona designada por la
Junta Directiva, por el representante legal o por el gerente,
si se trata de una persona juridica y por el proponente, si se
trata de una persona natural.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Si resultare inh&bil el dia senalado para el acto, éste ten-
dr8 efecto el siguiente primer dfa hé&bil.

Los proponentes O sus representantes podri&n permanecer en el
local donde se efectfie el acto durante la celebracifn de éste.
El proponente que se estime perjudicado por la adjudicacidn
hecha en una Licitacién PGblica o en un Concurso de Precios,
podré apelar de ello ante el Ministro, si el funcionario que
haya presidido el concurso es el Jefe del Departamento de Cam
pras y Control de Bienes.

El funcionario que preside el acto escogerd la propuesta mids
ventajosa. Si las ofertas m8s ventajosas fueran dos o més
iguales, se decidir& la adjudicacién provisional por medio de
sorteo.

El ministerio se reserva el derecho de rechazar una o todas
las propuestas o de aceptar la que m&s convenga a sus intere-
ses.

Las mercancias que adquiera el Gobierno inicamente se pagar&n
mediante cuenta contra el Tesoro Nacional.

Ser&n causales para que se declare administrativamente la re-
solucibn del contrato, ademd@s de la que se tenga por convenien
te establecer en el contrato, las siguientes:

a. La muerte del contratista, en los casos en que &sta debe
producir la extincibén del contrato, conforme al C6digo Fis
cal.

b. La Formacién de Concurso de Acreedores al contratista,
c. El incumplimiento del contrato.

Cuando la causal de resolucibn sea el incumplimiento del con-
trato por parte del contratista, quedard a favor del Tesoro
Nacional la Fianza constitufda.

Los proponentes que concurran a las Licitaciones Pfblicas y
Concursos de Precios, deber&n constituir en dep6sito como fian
za provisional, al presentar su propuesta, la cantidad que co-
rresponda como minima al diez por ciento (10%) del importe o
valor total de lo que sea objeto del contrato.

El proponente que resultare agraciado deber& consignar a favar
de la Contraloria General de la Repfiblica - Garantia de Lici-
taciones, la fianza definitiva de cumplimiento, la cual no po-



23.

24,

25.

26.

27.

drd bajar del diez por ciento (10%) ni exceder del 100% del
importe o valor total de lo que sea objeto del contrato,

Esta garantfa debe ser vdlida por término no menor de noventa
(90) a ciento veinte (120) dfas a partir de la fecha que se
celebre el acto, pero, siempre que sea igual o mayor que el
término de la propuesta.

Tanto la fianza provisional como la fianza definitiva, habrédn
de constituirse en dinero efectivo o en tfitulos de créditos
del Estado, o en p8lizas de Compaiifas de Seguros, o em cheques
librados o certificados por bancos locales. Las companfas y
bancos locales deben tener solvencia reconocida por la Contra-
loria General de la Repfiblica.

Las fianzas provisionales y definitivas deber&n constituirse
en el ministerio donde se celebra el acto y depositarse en la
Contraloria General de la Repfiblica - Garantfa de Licitacio-
nes.

Un oferente perdedor podrd solicitar la devolucién de la fian
za provisional, pero perderd todo derecho a reclamo sobre la
adjudicacibn definitiva.

La fianza definitiva que garantiza el fiel cumplimiento de las
obligaciones que contraiga el proponente agraciado, deber& con
signarse dentro del término de tres dias h8biles a contar des
de el momento en que se le requiera para ello.

También perderd la fianza definitiva el proponente que no en-
trega la mercancia o articulos objeto del contrato dentro del
término fijado en el Pliego de Cargos.



]



Anexo 9

ACTA

1 CONCURSO DE PRECIOS N= REQ, N=#
1 LICITACION PUBLICA

PARA EL SUMINISTRO DE

En la ciudad de ' , siendo las ( ) del dfa
, 8e reuniieron en el Departamento

de Compras y Control de Bienes del Ministerio de Desarrollo Agro-

pecuario, las siguientes personas:

Senor (a) Jefe del Depto. de Compras y Control
Bienesdel MIDA.

Senor (a) Representante de la Contralorfa Gene
ral, Senor (a) , Secretario Ad. Hoc.
Yy los representantes de las casas comerciales '

’ , con el fin

de presenciar la apertura de los sobres que contienen las propues-
tas presentadas, para el Concurso de Precios o Licitacibén Pdblica.

Presentaron propuestas las siquientes Casas Comerciales:

Proponente Representada por: Hora

Verificada la documentacibén presentada por los proveedores parti-
cipantes y que &sta se ajustaba a los requisitos establecidos por
el C6digo Fiscal, el Semnor » Jefe del Depar
tamento de Compras y Control de Bienes, presidif el acto, ordend
la apertura del Sobre N22 que contenia los precios ofrecidos y se
procedib6 inmediatamente a determinar las propuestas mis ventajosas,

realiz8ndose las adjudicaciones provisionales de la siguiente for-

ma:



=2 - precio Precio Tipo de
Nombre del Proveedor Descripcibn Unit. Total Garantfa

FECHA DE ENTREGA:

No habiendo nada m&s que tratar se dif6 por terminado el acto a
las (a.m. 6 p.m.) y para constancia de &sto se extiende
la presente Acta y la firman todos los que en ella han interveni-
do.

Jefe del Departamento de Representante de la Contra-
Compras y Control de Bienes. loria General.
Secretario Ad. Hoc. Proveedor
Proveedor Proveedor

Santiago, . de de 19 .




Anexo 9A

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO. DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

RESUELTO DE ADJUDICACION DEFINITVA No.

Fecha

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES AUTO-
RIZADO POR SU EXCELENCIA EL MINISTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

CONSIDERANDDO:

Que el dia siendo las ' de la
se llev6 a efecto en el Departamento de

Compras y Control de Bienes el Concurso de Precios o Licitacién P4
blica No. Requisicifn No. para el suministro de

Que al acto concurrieron las siguientes casas comerciales:

Que al estudiarse las propuestas presentadas se procedif a la

adjudicacién provisional asi:

Nombre del Proveedor Descripcifn Precio Precio
Unitario Total




RESUELVE:

Adjudicar definitivamente el Concurso de Precios o Licita-
cibén Pdblica No. ;, Requisicién No. en la forma si-

guiente:
Precio Precio
Nombre del Proveedor Renglén Descripcién Unitario  Total
Jefe del Departamento de Representante del
Compras y Control de Bienes. Contralor,
Ministro
Distribucibn
— Original : Departamento de Compras y Con-
trol de Bienes.
Duplicado : Auditorfa Interna del Ministe-
rio.
Triplicado : Representante de la Contralo-

rfa General.

Cuadruplicado Proveedor.



Anexo 10

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO. DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

DETALLE DE FIANZAS

Senior
Contralor General de la Repfiblica
Ciudad de Panamd

Enviamos a usted las Fianzas definitivas, recibidas en esta

Oficina durante el mes de de 19 y por valor de

B/. , las cuales se desglosan asi:

Fééha Proveedor Tipo de V 1 (1) Concurso N2
Garantfa alor (2) Licitacin N2

OBSERVACIONES:

Preparado por:

Fecha

[PARA USO DE CONTRALORIA

Jefe del Departamento.
ecibido por:

echa:













REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO, DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

ALMACEN

REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA

Anexo 12

Orden de Recibido

Valor

2| Fecha PROVEEDOR
Compra N - ha

B/.







Anexo 13
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPTO. DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

PEDIDO INTERNO AL ALMACEN

No,
Fecha:
Direccibn: Nombre del Administrador
Departamento: Firma:
Descripcifn de los articulos Cantidad f vaLoOR
Ren- L% b Solici Despa-
Cod4. re Unita-
qlén[ a Nom tado.'ﬁ do. T5a"| TOTAL
TOTAL B/,
e
OBSERVACIONES"
Entreguese: Despachado: Recibido: Registrado Kardex:
Registro y Control Por: Por: Por:
Almacenista Jefe Fecha Fecha Fecha






REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

frm e m—— - .. - hEE S LiAIEL e CROTNS BN ek e et i

REPUBLICA

MINISTERIO DE DES,
DIRECCION GENERAL DE .
DEPARTAMENTO DE COMPR

KARDEX ENTRADA-S.

Elemento
Clase
Departamento
Lugar
ENTRADAS S
Fecha gs Cant. Xﬁi:f Importe Fechapﬁe

Anexo 15






Anexo 15

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

INFORME DIARIO DE CONSUMO

echa Entregado a; Canti-Unidad| pescripcién |C&digo| WVALOR
dad. |Medida TOTAL
POTAL
BSERVACIONES:
VeB®
eparado por Verificado por Registro y Control

macenista Recepcifn






Anexo 16
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

INFORME MENSUAL DE CONSUMO

MES:;

ENTREGADO A CANTI~ DESCRIPCION QODIGO VALOR

DAD. MEDIDA TOTAL

AL

—

SERVACIONES :

VOBQ

e —————
Jarado por
acenista

Verificado por Registro y Control
Recepcibn
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Anexo 18

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

SALIDA DEL ALMACEN

NB

lugar y Fecha: [CJ Elementos Devolutivos
[ Elementos de Consumo

despachado a:

| ( CANT. | VAIOR | ITBM | VALOR
cobreco DESCRIPCION DEsP. | unrr. | (5%) TOTAL
|

|

|

TOTAL

L

(BSERVACIONES ;

VoBo

Registro y Control Firma del Almacenista.- Firma del que Recibe.-






Anexo 19

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

GUIA DE EMBARQUE

No,
fara: _Administrador ] Via Terrestre
lireccion: Via Marftima
bicacibn; —]

D Via Aérea

Estamos enviando los elementos solicitados en su PEDIDO INTERNO AL
IIMACEN distinguido con el No. , de de de 19 '
ke la siguiente manera:

D s r i cidén
Cantidad YBultog—ca1agm\

echa:

Firma del Jefe Almacén
dj. Copia del Pedido Interno

BSERVACIONES:

ara el Transportista RECIBI CONFORME LOS BULTOS DESCRITOS
EN ESTA GUIA,

ombre del Conductor
Nombre del Administrador:

ehiculo Placa No.

ecibf Conforme: Fecha:

Firma del Administrador






Anexo 20

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

INVENTARIO INDIVIDUAL DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Lugar y Fecha

Nombre de la Direccién
Nombre del Departamento
Inventario de los elementos devolutivos a cargo, cuidado, uso, custo-
dia o que se suministran para su trabajo a:

Nombre del Empleado:
Cédula No. Planilla Empleado

Narbre y especificacio|NGmero del { Canti-| valor | ITBM | Valor |Estado de
nes de los elementos |Control Invy dad. Unit, | (5%) Total |Conservacifn |

Recibi

VOBQ

Firma del Funcionario Firma del Jefe del Depto. y

Sello del Depto.

Cédula:












REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

CONTROL DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Anexo 22

Direccibn:

Departamento:

Norbre del FNo del Con{ No. def p Can- | Valor | ITRM Valor | Estado de
Elemento trol de Inv{ O/C tidad | Unit. | (5%) Total | Conservacifn

—

cibf Conforme:

—

efe del Depto.

—

cha

Jefe Almacén







Anexo 23

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

TRASPASO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

N&:
Fecha:
regqado Por: Departamento:
ibido Por: Departamento: _ =
i Unidad de¢ Canti4{. VA LOR Estado
t6digo Elementos : 3ad. | Unit] Total |Conservacién|
——————
Recibi: Almacenista:
\







Anexo 25

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO, AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

REPUBLIC]

MINISTERIO DE DESI
DIRECCION GENERAL DE |
DEPARTAMENTO DE COMPR;

KARDEX DE

Servicio:

Empresa;

 Representante:

RUC No. Patente

No,

Tipo Pa

Direccibn:

OBSERVACIONES :

Firma del proveedor o representante _
Cédula No.

|

|







Anexo 25

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO, AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTROL DE BIENES

REGISTRO DE PROVEEDORES
Registro:
Fecha:
Ciudad:
crito, ' , Presidente y/o Representante Legal de la
a con Patente No. tipo , inscrita
RUC con el No. , Solicita su inscripcifén como proveedor del MIDA,

suministrar los siguientes elementos:

ulos que fabrica o distribuye

pciones de ventas, impuestos, etc.

[

ticas adoptadas para sostener los precios de las cotizaciones

T Ty

icios que puede ofrecer al MIDA ademis de suministrar elementos,

mprometo a comunicar oportunamente cualquier cambio de Direccibn.

|

-
IRVACIONES :

Eﬁo los siguientes documentos:

] Paz y Salvo Nacional |j Una referencia Bancaria

] Una referencia Comercial. [J Catédlogo de elementos y lista
de precios.

cibn: Doy fé& de que la informacibn proporcio

ono: nada es correcta.

Firma del proveedor o representante

Cédula No.




FECHA DE DEVOLUCION










