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INTRODUCCION

Presentamos a continuacién manual de procedimientos del Almacén, con el
propésito de subsanar el manejo y control de los bienes. Con este instructivo
se busca establecer mecanismos de manejo y control de bienes y suministros
en lo que respecta a la recepcion, despacho, registro, uso y destino final de los

mismos.

Estos procedimientos, constituyen herramientas de trabajo para que los
servidores publicos a cargo del Almacén y la Administracién puedan realizar
el trabajo, cumpliendo con las normas y procedimientos de control interno,
debido a que a la fecha no se cumple con las medidas de control interno, lo

que pone en riesgo la transparencia y el manejo adecuado de éstos bienes.

Por ley ntimero 32 de 8 de noviembre de 1984, es competencia de la
Contraloria General de la Republica, la revisién y aprobacién de cualquier
tipo de procedimiento que involucre recursos mediante Decreto, por lo que se
aprobard su uso por Resolucién de la Direccién General del Registro

Publico, para suplir ese vacio.
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I. Generalidades

A. Objetivo de los Procedimientos: Identificar y controlar las operaciones

que se requieren para abastecer, recepcionar, registrar y despachar los bienes
que se adquieren para que las diferentes unidades administrativas del registro
funcionen y puedan cumplir con los objetivos por el cual fue creado el
Registro Publico de Panama. Y de esta manera optimizar y regular el
aprovechamiento de los recursos disponibles con los debidos controles
internos, en forma oportuna y transparente, permitiendo su adecuada
fiscalizacién. Y asi se cumple con las normas de control interno
gubernamental para la Republica de Panamd, publicada en Gaceta Oficial
namero 23,946 de 14 de diciembre de 1999, Decreto ntimero 214-DGA de 8
de octubre de 1999.

B. Objetivo del Documento: Establecer responsabilidades y regulaciones

que garanticen la ejecucién transparente y oportuna de los procesos del
Almacén, a fin de establecer procedimientos, que no existen y que les sirvan

de gufa en la recepcién, despacho, custodia, registro de todos los bienes.

C. Base Legal:

» Ley ntmero 38 de 31 de julio de 2000, la “cual aprueba el Estatuto
Orgénico de la Procuradurfa de la Administracién, regula el
Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales.

» Normas de Administraciéon Presupuestaria Vigente.
» Decreto ntimero 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por lo cual se

emiten las normas de Control Interno Gubernamental para la

Republica de Panam4d”.
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» Ley ntmero 3 de 6 de enero de 1999, por la cual se “crea la entidad
Auténoma Denominada Registro Publico de Panama y se dictan otras

disposiciones”.

» Ley ntimero 32 de 8 de noviembre de 1984, Organica de Contralorfa
General de la Republica.

D. Ambito de Aplicacién: Para el manejo de las actividades basicas del

Almacén, en funcién de los procesos que le corresponden como son:
Abastecimiento, recepcién, registro, despacho, toma de inventario, y descarte

de bienes.

II. Procedimientos

A. Solicitud de Bienes y Servicios (Adquisicion) (Formulario N°1)

1. Unidad Solicitante:
v" Solicita a través del formulario tGnico “Solicitud de Bienes y
Servicios” (Formulario N°1), los bienes requeridos por la unidad

para un periodo determinado.

v" El formulario de Solicitud de “Bienes y Servicios” (Formulario
N°1), debe tener numeracién continua y ésta numeracién la

coloca el Almacén.

v" La “Solicitud de Bienes y Servicios,” (Formulario N°1), debe
contener la descripcién clara, la cantidad al igual que la
presentacién de los articulos que solicita y no debe colocar
Marcas de lo que solicita; y de ser necesario fecha de

vencimiento.

v' Firma la solicitud, el Jefe de la unidad administrativa, debe

también anotar su nombre y la remite al Almacén.

2. Almacén
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v' Una vez la solicitud de “Bienes y Servicios” (Formulario N°1)
entra al Almacén y lo recibe, la secretaria la franquea, con el

reloj de marcar documentos.

v" Se le coloca el ndmero secuencial, tomado de un libro de registro

pre numerado que se debe utilizar para éste fin.

v" La numeracién debe llevarse por afio y se puede colocar el afio
en curso para distinguirlo, antes o después de los cinco digitos

continuos.

v La solicitud de “Bienes y Servicios” (Formulario N°1), no debe

tener borrones, ni tachones.
v" Se procede a verificar la presentacion, el nombre del articulo.

v" Verifica si la firma que tiene la solicitud de “Bienes y Servicios”
(Formulario N°1), corresponde al Jefe de la Unidad.

v' Para poder verificar las firmas, el Almacén debe tener un listado
por unidad administrativa con el nombre y la firma de las
personas autorizadas para refrendar solicitudes (Jete y la persona
que el designe en ausencia).

v En la solicitud de “Bienes y Servicios” debe anotar informacién
adicional, en el Formulario Analisis de Consumo de Bienes (Ver
Anexo) donde indique existencia del producto, tltima compra
con el respectivo ntimero de la orden de compra, orden de
compra pendiente de entrega y el saldo pendiente de entrega en
caso que las entregas sean parciales, anotar existencia vencida en
rojo.  (Esta informacién sirve de sustento para que la
Administracién pueda tomar una decisién sobre la aprobacién de
la solicitud, al igual que Planificacién para programacién de los

recursos).
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v Una vez completada la revision de la “Solicitud de Bienes y
Servicios” (Formulario N°1), el Jefe de Almacén la refrenda y la

remite a la Direccion de Administracion.

v" Las solicitudes se deben entregar por libro y archivar una copia

antes de que inicie el recorrido.

Observacién: Es responsabilidad del Almacén No tramitar
compras, si hay suficiente existencia y éste lo debe coordinar con
la Administracién y notificar al usuario que la compra no

procede.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Almacén Direccién Departamento
Administrativa Administrativa de Compras
Solicitante

Direccidon de
Planificacion

L )

Descripcién del Proceso

Formula a través de la solicitud de
@ Bienes y Servicios los articulos
requeridos, debidamente descritos.

Recibe, Franquea, verifica los
articulos, cantidad, consumo, firma
@ de la solicitud, firma la solicitud de
no tener objecién, ve orden de
compra pendiente de entrega.

Recibe y analiza la solicitud de
Bienes y Servicios y de estar de
acuerdo autoriza la misma.

Revisa la solicitud de Bienes y
Servicios, coloca el precio estimado
en base a registros histéricos o
solicita cotizacién para solicitar
reserva para acto publico.

Realiza la separacién de gasto, anota

@ la partida presupuestaria, bloquea las

partidas y refrenda validando lo
actuado.

> 5
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B. Recepcién de Bienes (Formulario N°2)

v" El proveedor o Empresa Proveedora, se presenta al almacén, con los
documentos originales, la orden de compra y la factura comercial
original y copia, y entrega de acuerdo a lo indicado en la misma.

Observacion: La entrega de bienes de una orden de compra parcial

debe estar acompaiiada de la factura original y copia de la orden de

compra.

v" El encargado de la recepcién o el Jefe busca en sus archivos la copia de
la orden de compra pendiente de recepcién y recibe los documentos
originales por el proveedor y coteja con los bienes que recibe.

v" Verifica que lo que el proveedor entrega, coincida con lo indicado en la

orden de compra o contrato y la factura comercial.

v' Notifica a la unidad administrativa solicitante, sélo si los bienes
requieren de una opinién técnica, para que verifique.

v' Coteja cada renglén en presencia del proveedor, la descripciéon y
caracteristicas de cada articulo. Verifica la cantidad y de estar todo
correcto, sella y coloca su rubrica legible en el original y en la copia de

la factura, coloca la fecha de recibido.

v" De no existir inconsistencias, se coloca ambos sellos (sello verificador
del usuario o unidad solicitante y sello de recibido conforme) Esto es
en el caso que se requiera opinién técnica; tanto el Jefe de la Unidad
Administrativa, como el Jefe del Almacén o el encargado de la
recepcién firman con rubrica (legible) y fecha en original y copia de la
tactura comercial. Se entrega copia de los documentos que sustentan la

recepcién a la unidad solicitante y los originales al Proveedor.

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Pagina 12



MANUAL DE ALMACEN PARA EL REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

v" Se procede a clasificar las érdenes de compras en entregas parciales y
entregas completas de ser el caso.
De estar todo correcto, se reproduce la documentacién original de la
recepcion del dia todas las copias: facturas, orden de compra, ajustes a
6rdenes de compras, préorrogas, extensiones, copia de garantia, si es
equipo o cualquier otro documento y se conforma un expediente de

archivos de los bienes recepcionados en el dia.

v' Toda esta informacién se debe detallar en el “Informe Diario de
Recepciéon de Bienes”. Este formulario se envia en original para
contabilidad, copia para recibido conforme de Contabilidad y se archiva
en el consecutivo de Almacén, en el caso de que el bien adquirido sea
declarado bien patrimonial, se envia copia a bienes patrimoniales para
su respectivo registro, copia para area de custodio de almacenaje,
quienes a su vez se encargan de almacenar o estibar los bienes
adquiridos.

v" El custodio actualiza el documento denominado “Tarjeta Codificadora
de Registro y Movimiento de Inventario”’(Formulario N°5) con las

entradas de los articulos.

v" Dentro de la primera hora laboral del dia siguiente, se debe enviar a
mas tardar el “Informe Diario de Recepcién de Bienes” al
Departamento de Contabilidad, para su respectivo registro; el Jefe
sella, y firma de verificado el informe diario de Recepcién de Bienes y
prepara memorando a Contabilidad. Se anota en libros de control
interno, los documentos enviados.

v" En Contabilidad se recibe (Jefe o Secretaria) copia del memorando y el
expediente de todos los informes diario de Recepcién de Bienes,
debidamente refrendados por el Jefe.
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MAPA DE PROCESO

RECEPCION, REGISTRO Y ALMACENAJE DE BIENES

Proveedor o
Empresa
Proveedora

Almacén

Area de
Recepcién

Area de Custodia de
Bodega

Contabilidad
Jefatura

(1)

©

Descripcion del Proceso

Presenta Orden de Compra,
Factura y los Bienes a
entregar.

Recibe la documentacién y los
bienes, confronta con la copia
de la orden de compra, factura
comercial que detalla todos
los articulos, fecha de entrega,
contacta a unidad solicitante
para verificar los bienes (sélo
en caso de requerir, por ser
técnico y complejo) clasifica la
orden de compra, completa y
parciales, crea expediente y
archiva  los documentos,
completa Informe Diario de
Recepcién de Bienes.

Recibe orden de compra,
almacena y estiba los bienes
de acuerdo a su clasificacién,

actualiza tarjeta codificadora.

O

Verifica que la informacién
esté correcta, la cuenta
contable, sella y firma de
verificado, prepara y firma
memorando y el expediente
de todos los formularios de
Informe Diario de Recepcién
de Bienes firmados. Y remite
a Contabilidad.

Recibe (Secretaria o
designado) el memorando
original y el Informe Diario
de Recepcion de Bienes y
refrenda de recibido, coloca
techa.

Recibe copia del memorando,
debidamente firmados y
archiva en orden secuencial.
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C. Solicitud, Despacho, Registro y Entrega de Bienes (Formulario N°3)

1. Unidad Solicitante:

v Completa los espacios de la hoja de Solicitud de Despacho de
Bienes (Formulario N°3), indicando los bienes requeridos para el
funcionamiento de su unidad. Las solicitudes de despacho de
bienes, deben estar preenumerados y tener original y dos (2)
copias. Refrenda la solicitud de despacho, con su rubrica y anota
el nombre del Jefe o en quién se delegue ésta funcién. La envia a

la Direccién Administrativa para su aprobacién.

2. Direccion Administrativa:

v" Recibe la solicitud de despacho y aprueba, y la remite al almacén
para que se proceda con el despacho.

3. Almacén:

v" La secretaria recibe la solicitud de despacho, la introduce para
control de fecha y hora de entrada por el reloj; y ademas la anota
en libro de registro de entrada que se tenga para éste propoésito.

v El jefe verifica que el documento no tenga borrones, ni tachones,
que la firma corresponda a la persona autorizada para solicitar
bienes. Procede también, a verificar la presentacién, nombre del

articulo, el consumo y existencia.

v" Analiza la existencia y el consumo institucional e individual,
puede rebajar las cantidades solicitadas, pasando una linea
transversal y coloca la nueva cantidad y sus iniciales para que se

despache.

v Entrega la solicitud de despacho de Almacén a uno de los

custodios o almacenistas para que proceda con el despacho.
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v El custodio verifica fisicamente el bien, de no existir, indica con
una marca en rojo en el renglén o renglones de la solicitud, para
identificar que no hay el articulo en el almacén del area de
custodia.

v" El custodio o despachador retira de los anaqueles y estanterfa,
los bienes o equipos a despachar, actualiza y anota en la “Tarjeta
Codificadora de Registro y Movimiento de Inventario”
(Formulario N°5) los bienes a entregar, cantidad y namero de la

“Hoja de Solicitud y Despacho de Bienes.”

v El jefe o supervisor en conjunto con el custodio-despachador,
verifica que los bienes a entregar, corresponden a lo solicitado y
a lo aprobado por el Jefe de Almacén. Una vez verificado, el
custodio firma en el espacio “Despachado por.”

v" Coloca los bienes en una caja o carretilla repartidora de pedidos
y se traslada a la unidad solicitante, entrega los articulos
solicitados y la solicitud de despacho para que revisen y firmen
de recibido.

4, Unidad Administrativa Solicitante:

v" Verifica y compara los bienes entregados con lo solicitado en la
“Hoja de Solicitud y Despacho de Bienes” que sean los mismos
que se entregan, renglén por renglén; esto se hace en conjunto

con el custodio despachador.

v" Firma de recibido con letra legible, pasa una raya diagonal, luego
del ultimo renglén entregado, como control que no se agregue

otros articulos.

v' Se le entrega la Gltima copia de la “Solicitud y Despacho de
Bienes” a la unidad administrativa solicitante, que recibi6
conforme.
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5. Almacén:

v Entrega el custodio-despachador la original y copia de la
“Solicitud y Despacho de Bienes”, al Jefe o Supervisor.

v' El Jefe del Almacén o Supervisor verifica en el original que no se
hayan dado alteraciones, borrones o nimeros sobre puestos,
verifica si las firmas estan claras y las fechas estdn colocados
correctamente. Si todo esta correcto los remite a Contabilidad
(originales) para su registro. Las copias de los informes de
despacho al igual que el informe de recepcién de bienes se

archivan en el Almacén.
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MAPA DE PROCESO

SOLICITUD, DESPACHO, REGISTRO Y ENTREGA DE BIENES

Unidad Direccién
Administrativa | Administrativa
Solicitante

IAlmacén

Jefatura

Area de Custodia

Contabilidad

()

> 7.

Descripcién del Proceso

©
()

Completa y envia la

solicitud de despacho.

Recibe 'y aprueba la

solicitud de despacho.

Verifica que el documento
no tenga borrones,
tachones, verifica
consumo, firma, consulta
fisicamente la existencia,

remite.

Recibe hoja de despacho,
retira, actualiza y anota en
tarjeta codificadora,

despacha los bienes.

> o)

Verifica que los bienes a
entregar correspondan a
lo solicitado, sella y firma.

Traslada a la unidad
solicitante.
Verifica y coteja por

renglén la entrega de
bienes, firma de recibido
conforme, desprende

copia.

Recibe original y copia de
la solicitud de despacho,
compara listado de los
despachos  de  bienes,

examina, firma y refrenda.

Recibe
sustentadores y

documentos
realiza
asiento contable. Archiva.
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D. Descarte de Bienes (Formulario N°6)

1. Almacén (Area de Custodio):

v El custodio o despachador, revisa mensualmente los bienes,

Insumos.
v’ Verifica las fechas de vencimiento.
v" Verifica las condiciones en que se encuentran los bienes.
v Informa al Jefe de Almacén, de forma escrita mediante un cuadro

detallado del vencimiento, dafio, caducidad, cantidad, lote, y la
fecha del bien o insumo vencido.

2. Almacén Jefatura:

v" Recibe la informacién que le suministra el custodio y procede a
verificar con el cuadro, fisicamente los vencimientos y

condiciones, antes de solicitar el descarte.

v Verifica que los insumos vencidos, hayan cumplido con el plazo
de vencimiento solicitado y establecido en la orden de compra,
verifica y comprueba si el proveedor, cumplié con la reposicién
en el caso que el producto no contara con el tiempo de
vencimiento solicitado en el acto publico y establecido en la
orden de compra.

v Redacta memorando comunicando al Director Administrativo el
detalle de bienes o productos vencidos y solicita, que se tramite
descarte.
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3. Direccion Administrativa:

v' Revisa el cuadro de insumos vencidos o en malas condiciones y
redacta memorando a la Direccién de Finanzas, solicitando el

descarte de los bienes.

4., Direccion de Finanzas:

v Imparte instrucciones escritas al Departamento de Contabilidad,
para que coordine con el Almacén y la Oficina de Auditoria
Interna y efectte el descarte. (Formulario N°6)

5. Departamento de Contabilidad:

v’ Recibe el memorando con la informacién y coordina con el
Almacén, y la oficina de Auditoria Interna para verificar y

realizar el proceso de descarte de bienes.
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MAPA DE PROCESO
DESCARTE DE BIENES
Almacén
Direccidon Direccidon Departamento
Area de Jefatura Administrativa De Finanzas de
Custodia Contabilidad

(o) > 7)

Descripcion del Proceso

Revisa mensualmente los bienes, o Imparte instrucciones escritas a
insumos,  verifica las fechas de @ Contabilidad para coordinar descarte
vencimiento, las condiciones de los e informa a los participantes.

bienes, prepara cuadro detallado de los

bienes a descartar (incluye vencimiento,

dano, caducidad, cantidad, lote y fecha

. Recibe informacién para el descarte,
del bien). p

coordina, verifica, dirige y ejecuta el

: : proceso de descarte de bienes.
Verifica el cuadro, con el fisico y las

@ condiciones. Redacta memo a la

Direccién  Administrativa, solicitando

Completa acta de descarte.

tramitar descarte, adjunta cuadro con

detalle. Registra y Rebaja.

Revisa, prepara memorando a la

@ Direccion de Finanzas, solicitando @ Sella y firma de recibido el reporte y

tramitar descarte. registra contablemente el descarte de

bienes, y redacta informe.
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E. Toma de Inventarios Fisico en el Almacén:

Aspectos Generales

La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con que cuenta la institucién a una fecha dada, a fin de asegurar su
existencia real. La toma de inventario permite comparar los resultados
obtenidos valorizados, con los registros contables a fin de establecer su
conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a
los ajustes del caso. Este procedimiento debe cumplirse por lo menos, una
vez al afio.

Es responsabilidad de la Direccién General y la Direccién de Finanzas, la
toma del inventario fisico. Se designa una comisién integrada por
Contabilidad apoyada por Bienes Patrimoniales y la oficina de Auditoria
Interna.

El auditor interno, participa como observador para dar fe, de que se cumplen

de manera adecuada con los procedimientos.

La Direccién de Finanzas, debe entregar por escrito procedimientos claros y
sencillos, para el personal que participé en el inventario. En la toma de
inventario se aplica la norma de no intervencién del personal encargado de la
custodia de bienes en el Almacén.

Contabilidad es responsable de la toma de inventario, y contard con
servidores de las unidades que sugiera; una vez finalice con la toma del
inventario, debe permitir que las diferencias que surjan, los responsables del
manejo de los bienes emitan informes que sustenten y de requerirse se
pueden hacer los ajustes.

Aprobada la fecha, para la toma del inventario, en donde debe participar las
siguientes unidades: Contabilidad, Auditoria Interna, Bienes Patrimoniales,
Almacén.

En el caso del almacén, los servidores apoyardn en el conteo y servirdn de
guias de los responsables de la toma de inventario (Contabilidad).
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1. Direccion de Finanzas:

v" El Director (a) emite de forma escrita las directrices y designa
por medio de un memorando, a los servidores que serdn
responsables de participar en la toma del inventario:

* Firma el memorando, aprobando la toma de inventario y
la intervencién de las diferentes unidades que participan.
Envia copia a Contabilidad, Almacén y la oficina de

Auditoria Interna.

2. Almacén (Area de Custodia):

v" Proceden a colocar los marbetes de los articulos en las

diferentes estanterias. (FFormulario N°7)

v" Revisa y actualiza la “Tarjeta Codificadora de Registro y

Movimiento de Inventario.”(Formulario N°5)

3. Almacén (Jefatura):

v  El jefe entrega el listado de articulos para conteo fisico de

existencia, que emite el sistema de inventario, a la jefatura de

Contabilidad.

4. Departamento de Contabilidad:

v/ Inicia con el inventario programado en parejas de (2)
servidores y los distribuye por areas para efectuar el conteo.
Cuentan articulo por articulo (primer conteo), utilizando el

listado de articulos para conteo fisico.

v" Anota las cantidades en el listado de articulos para conteo
fisico de acuerdo a los cédigos y en los marbetes de los

articulos ya contados por anaqueles.
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v De tener diferencias se efectta un primer o segundo
reconteo. El Auditor Interno observa, al igual que el jefe de
Contabilidad y con la gufa o apoyo del almacén, para que
confirme, si se cont6 de acuerdo a presentacién, unidad u otra
caracteristica.

v’ Se recopila y se captura toda la informacién de los marbetes.

v Una vez captados, se imprime un listado de la toma de
inventario en el formulario “Informe Final de Inventario,” se
revisa, de no tener inconsistencias se toma como listado final;
los marbetes desprendidos, son retenidos por Contabilidad

para su respectivo archivo.
v' Se redacta informe (acta) de inventario en original y dos

copias, firma y la envia a la Direccién de Finanzas, oficina de
Auditoria Interna y Contabilidad.

5. Almacén (Jefatura):

v’ La secretaria prepara memorando, donde entrega el informe
del inventario final el cual debe contener en caso que se
tengan, un listado con diferencias positivas y negativas y el

listado de todos los articulos y demés documentos.

v La firma el jefe, como constancia de haber finalizado con

éxito el inventario.

v Envia el original a Contabilidad, copia a la Direccién
Administrativa, y a la Direccién de Finanzas, copia a

Auditoria Interna y una copia para los archivos del almacén.
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MAPA DE PROCESO
TOMA DE INVENTARIO FISICO EN EL ALMACEN
Direccién de Almacén
Finanzas Area de Jefatura Contabilidad
Custodia

s
)

Descripcion del Proceso

Emite directrices y Inician con la toma de
@ designa para que se realice @ inventario. Utilizando el
la toma de inventario. listado de articulos. Anotan
Firma de memorando segln cédigo y marbetes de
aprobando el proceso y los anaqueles. Indaga si hay
envia copia. diferencias; anotan en la
hoja de inventario fisico,
redacta informe de
Adhiere marbetes en los inventario en original y dos
@ anaqueles y  actualiza copias.
Tarjeta Codificadora de
Registro y Movimiento de
Inventario. Transcribe memorando
@ indicando que se terminé el
inventario, envia original
Contabilidad, copia a la
Entrega listado de Direcciéon de Administracion
@ articulos para conteo fisico y copia a la Direccién de
a Contabilidad. Finanzas.
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario No. 1

F. Régimen de Formularios

>

REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS No. 15-
Dia Mes Afio

Unidad Solicitante:

Funcionario Responsable:
Que describimos a continuacién:

RENGLON CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION

Especifique el uso de los Bienes o Servicios requeridos:
Observaciones del Almacén:
SOLICITADO POR/FIRMA DEL JEFE DE APROBADO POR:
LA UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA

VERIFICADO POR ALMACEN (JEFE)
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ﬁ Formulario No. 2

PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

INFORME DIARIO DE RECEPCION DE BIENES

Fecha: Recepcion Nim.: PRENUMERADO
Proveedor: Orden de Compra:
Condicién:

Factura Nam.:

Nuam. Codigo | Cantidad | Unidad | Descripcion Valor (B/.)

Unitario Total

Sub-Total B/.

Descuento
LT.BM.S.
TOTAL B/.
Observaciones:
Elaborado por: Fecha: / /
Area de Recepcion (Almacén)
Registrado por: Fecha: / /
Captacién de Datos
Verificado por: Fecha: / /
Almacén-Jefe o encargado
Recibido conforme por: Fecha: / /

Seccién de Contabilidad
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© X TR e =A

—
w o~ O

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

INFORME DIARIO DE RECEPCION DE BIENES

ORIGEN

OBJETIVO:

. CONTENIDO:

Fecha:

Recepciéon Nium.:
Proveedor:

Orden de Compra:
Condici6n:
Factura Num.:

Valor de la Factura:

Nuam.:

Cédigo.

. Cantidad:

. Unidad:

. Descripcién:

. Valor Unitario:

Total:

Sub-Total:
Descuento:

L T.B.M.S.:
TOTAL:
Observaciones:
Elaborado:
Registrado por:
Verificado por:
Recibido por:

Almacén

Anotar e informar diariamente todas las recepciones que se
realizan en el Almacén, a Captacién de Datos y Contabilidad
para su registro en el Sistema de inventario y asiento
contable.

Anotar dia, mes y afio en que se completa el formulario.
Numero secuencial prenumerado para las recepciones.
Anotar el nombre del proveedor.

Anotar el nimero de la orden de compra que corresponda.
Si la compra es al crédito o al contado, completa o parcial.
Anotar el nimero de factura por parte del proveedor.
Importe o total de la compra mostrada en la factura.
Renglén para anotar la numeracién de los ftems.

Cédigo de identificacién del articulo.

Es el total por renglén recibido.

Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada uno, etc.)
Especificar los bienes claramente.

Indicar los precios por articulo.

Operacién que resulta de la multiplicacién de la cantidad por
el valor unitario del articulo.

Indicar el sub-total de valor de la mercancia recibida.

Indicar el descuento si lo hay.

Indicar el total del Impuesto.

Indicar el gran total, luego de sumarles los rubros anteriores.
Breve explicacién para ampliar la informacion.

Firma del servidor encargado de la recepcion.

Firma de quien registra en el sistema de inventario.

Firma del Jefe o encargado del Almacén.

Firma del servidor autorizado a recibir en Contabilidad.

Fecha para los anteriores: Anotar las fechas una vez firmada el formulario.

DISTRIBUCION:
Original:

Ira. Copia:

2dra. Copia:

3ra. Copia:

Secci6n de Contabilidad

Almacén

Captacién de Datos

Unidad Administrativa Solicitante.
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E PANAMA

Formulario No. 3

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

SOLICITUD DE DESPACHO DE ALMACEN

Fecha: Comprobante N°:

Pedido N°:

Unidad Solicitante:

Renglén | Descripcién/ Nombre del | Presentacién/ Cédigo del Articulo
Articulo Unidad
Firma del Jefe Firma del Director Firma del Jefe de
Solicitante Administrativo Almacén

Observaciones:
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HOJA DE SOLICITUD Y DESPACHO DE BIENES

A. ORIGEN: Unidad Administrativa Solicitante

B. OBJETIVO: Registrar e informar las salidas de bienes en el Almacén,

Solicitando por las diferentes unidades
técnicas/administrativas del Registro Publico.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Anotar dfa, mes y afio cuando se completa el formulario.
2. Unidad Solicitante: Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el pedido
al Almacén.
3. Pedido Num.:
Secuencial Indicar el ndmero consecutivo pre numerado de despacho de
Bienes.
4. R=Renglén: Numeracién de los renglones utilizados por cada articulo.
5. Descripcion/Nombre
Del Articulo: Especificar los bienes claramente.
6. Presentacién/Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada uno,
etc.
7. C(’)o%igo del Articulo: Cédigo de identificacién del articulo.
8. Cantidades/Unidades
Despachadas: Es el total por renglén entregado y recibido por la Unidad.
9. Valor Total Indicar los precios por articulo.
Unitario: Resultado de la multiplicacién del precio unitario, por la
Total: Cantidad de articulos.
10. Total: Anotar la sumatoria total de cada renglén.
11. Observaciones: Breve explicacién para ampliar la informacién.
12. Despachado por:  Firma del servidor que despacha el bien.
13. Verificado por: Firma del servidor que verifica el despacho del bien.
14. Recibido por: Firma de quien recibe los bienes: La mercancia, insumos o
Medicamentos.
15. Registrado por: Firma del servidor que registré el despacho del bien.

16. Recibido conforme por: Firma de quien recibe el documento para su registro en la

Seccién de Contabilidad.

D. DISTRIBUCION:

Original: Contabilidad

Ira. Copia: Almacén

2dra. Copia: Captacién de Datos

3ra. Copia: Unidad Administrativa Solicitante
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Formulario No. 4

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
COMPPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

Fecha: Comprobante N°: Pedido N°:

Unidad Solicitante:

Renglén Descripcién/ Presentacién/ Cédigo del | Cantidades/ Valor Total
Nombre del Unidad Articulo Unidades
Articulo Despachadas
Unitario | Total
Firma del Jefe Firma del Director Firma del Jefe de
Solicitante Administrativo Almacén
Observaciones:
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Formulario No. 5

PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE
INVENTARIO

CODIGO:

Empresa Proveedora:
Factura Num.:
Articulo:

Unidad:

Ubicacién:

Cantidad Méaxima: Cantidad Minima:

Fecha 0/C Referencia | Entrada Salida Saldo Usuario Firma
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TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE
INVENTARIO

A. ORIGEN: Area de custodia (Almacén) y se coloca en cada articulo donde
estan ubicados en las diferentes secciones de anaqueles y
estanterfas respectivos.

B. OBJETIVOS: Mantener informacion actualizada de la existencia de
materiales, suministros y otros bienes, para que sirva como
tuente de consulta rapida de los movimientos de bienes.

C. CONTENIDO

1. Cédigo: Digitos que identifican el articulo, que se utiliza en el Almacén.
2. Emp. Proveedora: Anotar el nimero del proveedor o Empresa Proveedora.
3. Factura Num.: Anotar el nimero de factura de compra de los bienes.
4. Articulo: Nombre del articulo en referencia.
5. Unidad: Representa a la medida comun utilizada en el control
de inventario (docena, resma, caja, cada uno, etc.)
6. Ubicacion: Se refiere a la localizacién, anaquel o lugar donde se guarda

y custodia el articulo.

7. Cantidad Méaxima: Indicar el volumen maximo que debe tenerse en existencia
segin los cdlculos de programacion.

8. Cantidad Minima. Indicar el volumen minimo que debe tenerse en existencia segin
los célculos de programacion.

9. Fecha: Dia, mes

y afo: cuando se reciben o despachan los articulos.
10. Orden de
Compra: Ntmero de la orden de compra donde provienen los
articulos recepcionados y/o despachados.
11. Referencia: Nombre y ntmero del documento (Solicitud o Despacho) que se
emplea para darle entrada o salida al articulo.
12. Entrada: Indicar la cantidad del articulo que se recibe.
13. Salida: Indicar la cantidad del articulo que se despacha.
14. Saldo: Indicar la cantidad del articulo que queda disponible en el Almacén.
15. Usuario: Unidad solicitante que utiliza el bien.
16. Firma: Firma del Servidor de Custodia.

D. DISTRIBUCION:

Original Area de Custodia (Almacén).
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Formulario No. 6

PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
ACTA DE DESCARTE DE BIENES

ACTA DE DESCARTE NUM.

Siendo las del dia de

Se procede al Descarte de:

Ubicado en:

Solicitado a la Direccién de Finanzas del Registro Publico de Panamd mediante

Memorando Nam.

Orden de
Compra o

Contrato | C0digo | Descripcién | Cantidad | Marca | Lote Afno/Adq. | V/Libro

Nota: En virtud del avanzado estado de deterioro de los Bienes arriba descritos, se
concluye que deben eliminarse del inventario y de los registros contables y proceder
a su descarte o destruccion.

PARA CONSTANCIA DE LO ANTERIOR EXPUESTO FIRMAMOS:

CONTABILIDAD AUDITORIA INTERNA

ALMACEN
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ACTA DE DESCARTE DE BIENES

A. ORIGEN:
B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Acta de Descarte Num.:

2. Siendo asi:

3. Se Procede al Descarte de:
4.Ubicado en:

5. Bienes Designados a:
6. Memorando Num.:

7. Orden de Compra o Contrato:

8. Codigo:

9. Descripcién:

10. Cantidad:

11. Marca:

12. Lote:

13. Ao de Adquisicion:
14 Valor en Libros:

15. Departamento Contabilidad:

16. Auditoria Interna:
17. Almacén:

D. DISTRIBUCION:

Original y documentos
Sustentadores:

1ra. Copia

2da. Copia

3ra. Copia

Unidad Administrativa responsable del descarte de bienes.
Registrar el descarte de aquellos bienes obsoletos, arruinados
caducados.

Anotar el nimero secuencial de descarte.

Hora, el dfa y el afo del descarte.

Bienes, insumos, medicamentos, obsoletos o caducados.
Area de anaqueles y estanterfa, cédigo de ubicacién
del bien.

Unidad Administrativa responsable del bien.

Ntmero de memorando y de la entidad observadora.
Nam. de Orden de Compra o Contrato a descartar.
Cédigo del bien segtin el sistema de inventario.
Referencia del bien a descartar.

Total de Bienes a descartar.

Modelo del insumo, articulo, segiin la casa fabricante.
Nuamero del lote.

Ano en que se adquiri6 el bien.

Valor en los libros contables a la fecha.

Firma del (de la) Jefe (a) de Contabilidad o encargado.
Firma del (de la) Auditor (a) a quien se delegue
Firma del Jefe o encargado del Almacén.

Seccién de Contabilidad
Almacén

Direccién de Administracion
Direccién de Finanzas.
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PANAMA REPUBLICA DE PANAMA
REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

MARBETES DE CONTEO FiSICO
Y FICHA PARA CONTROL DE INVENTARIO

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENT O, DE ALMACEN DEPARTAMENTO ,DE ALMACEN
CONTEO FISICO CONTEO FISICO

Codigo: Coédigo:

Nombre: Anaquel (Locker) 4 Divisiones Nombre: Anaquel (Locker) 4 Divisiones

Presentacidon: Unidad Presentacion: Unidad

Cantidad: Cantidad:

Fecha: Fecha:

Firma: Firma:
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Formulario No. 8

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
INFORME FINAL DE INVENTARIO

PERIODO INVENTARIADO

Fecha:

Cantidad Valor

Diferencia Diferencia

# | Coédigo| Nombre | Presentacion | Costo | Fisico | Articulo | Actual | Anterior |Fisico|Articulo | Actual | Anterior

Verificado por Contabilidad Verificado por Almacén
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

. Periodo Inventario:
. Fecha:

#:

. Codigo:

. Nombre:

. Presentacién:

. Costo:

. Cantidad:

Fisico:
Articulo:

SIS B N S

Diferencia Actual:

Anterior:
9. Valor:

Fisico:

Articulo:

Diferencia Actual:

Anterior:
D. DISTRIBUCION

Original:

1ra. Copia:
2da. Copia:
3ra. Copia:
4% Copia:

REGISTRO PUBLICO DE PANAMA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

Almacén

Llevar el registro y control de los bienes existentes en el

Almacén.

Corresponde al periodo que abarca el inventario.
Fecha de impresién del informe.

Consecutivo.

Cédigo del Insumo.

Nombre del Insumo.

Presentacién del Insumo.

Costo de insumo al momento del inventario.

Cantidad contada.

Cantidad del Sistema.

Diferencia Actual

Diferencia del Inventario Anterior.

Monto de la cantidad fisica por el costo del insumo.
Monto de la cantidad del sistema por el costo del insumo.
Diferencia en Valor del inventario actual.

Diferencia en Valor del inventario anterior.

Contabilidad

Almacén

Direccién Administrativa
Oficina de Auditoria Interna
Direccién de Finanzas
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ANEXOS
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EGISTRO PUBLICO DE PANAMA

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
ANALISIS DE CONSUMO DE BIENES

SOLICITUD NUM.

ANALISIS DE CONSUMO DE BIENES

Consumo|Consumo|  Ultima Compra .
) ) ) Pendiente
Renglén | Existencia| Anual | Anual : N° Orden
Cantidad de Entrega
del Ano | del Afo de Compra
Observaciones:
Jefe de Almacén Fecha
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ANALISIS DE CONSUMO DE BIENES

A. ORIGEN: Almacén

B. OBJETIVO: Realiza los calculos, evaluaciéon y andlisis del consumo de
bienes de una unidad administrativa especifica, para que sirva
de apoyo a la gestién administrativa para tramitar o no la
compra de bienes, tomando como referencia: la existencia, los
aflos anteriores, tltima compra y los articulos pendientes de

entrega.

C. CONTENIDO:

1. Solicitud Num. Anotar el nimero de la solicitud de bienes.

2. Renglén: Numeracién de los renglones utilizados por cada producto.

3. Existencia: Nuamero de bienes o suministros en existencia.

4. Consumo Anual del

Ano Anterior: Numero de bienes consumidos del afio anterior o periodo de

referencia.

5. Consumo Anual del Afilo: Numero de bienes consumidos del afio vigente a la fecha.

6. Ultima Compra: Cantidad adquirida en la Gltima compra y nimero de la orden
de compra.
7. Pendiente de Entrega: Articulos o suministros pendientes de entrega a la unidad

solicitante sujeto del analisis.
8. Jete de Almacén y
Fecha: Firma del (la) Jefe (a) del Almacén y el dfa, mes y afio de su
firma.
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Sellos de Verificado de Usuario o Técnico de la Unidad Administrativa

solicitante.

REGISTRO PUBLICO
ALMACEN
MERCANCIA RECIBIDA

DEPARTAMENTO O SECCION

VERIFICADO POR:

FECHA:

Sello de Recibido Conforme del Almacén

REGISTRO PUBLICO
ALMACEN
RECIBIDO CONFORME

ORDEN DE COMPRA N°:

FECHA:

NOMBRE:

FIRMA:
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REGISTRO PUBLICO DE PANAMA
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

GUIA DE PROGRAMACION DIARIA DE DESPACHO DE BIENES POR DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, OFICINAS Y REGIONES

UNIDADES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS (DEPARTAMENTOS Y SERVICIOS) POR ATENDER, SEGUN PROGRAMACION

DIARIA Y CUSTODIO-DESPACHADOR

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Direccién General Regionales: Depto. De Liquidacién Dir. de Tecnologia Hipoteca
Sub-Direccién Chiriqui Almacén Soporte Técnico Secuestro y Embargo
Secretaria General Veraguas Depto. Oficio Depto. Fideicomiso Mercantil

Direccién de Finanzas

Bocas del Toro

Depto. Certificado Clinica Bienes Muebles

Bienes Patrimoniales

Herrera

Depto. Entrega Bienes Inmuebles Depto. Notas

Dir. Administrativa Los Santos Impresién de Boletas DINCRECE Depto. Seguridad Fisica

Dir. de Planificacién y Coclé

Presupuesto

Depto. Tesoreria Chorrera Control de Calidad Propiedad Horizontal Depto. Seguridad de Sistema

Depto. Contabilidad

Panam4 Norte

Atencién al Usuario Traspaso y Derechos Reales

Depto. Compras

Colén

Transporte

Relaciones Publicas

Darién

Ingenierfa y Mantenimiento

Cooperacién Internacional

Archivo Nacional

Depto. Tomos

Auditoria Interna

Firma Digital

Valija

Oficina Institucional de
Recursos Humanos

Protocolo Notariales

Asesorfa Legal

COIF

Depto. Planillas
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