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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







CAPITULO II
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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






- 27 -

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
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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






- 44 -

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.






- 51 -

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).






- 64 -

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
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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.
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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 c<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>