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DECRETO NUMERO 442-2016-DMySC
(de 25 de octubre de 2016)

Por el cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para el Manejo del Almacén del
Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES)".

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

CONSIDERANDO:

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

Que el Anticulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se
adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica, establece que para el
cumplimiento de su mision, la institucion fiscalizara, regulara y controlara todos los actos
de manejo de fondos y bienes publicos, a fin de que tales actos se realicen con correccion
y segun lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Atticulo 36 de la citada Ley dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las
personas que manejen fondos o bienes publicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

Que corresponde a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad a
través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos, analizar,
disefar e implementar a nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacidn, fiscalizacion y control de la gestion
publica de acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de
aceptacion general, de acuerdo al Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de
2007, publicado en la Gaceta Oficial Num.25861 de 22 de agosto de 2007 y Decreto
Num.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en la Gaceta Oficial
Num.27547 de 2 de junio de 2014.

Que mediante Nota No0.309-DG-ICGES-16 de 23 de marzo de 20186, el Inslituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, nos solicitan evaluar, adecuar y mejorar
el documento borrador sobre los procedimientos de almacén de acuerdo a los preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos que involucran los bienes del
Estado.

Que una vez elaborado este documento, debera oficializarse mediante Decreto, en el
cual se establecera la fecha para su aplicacion por la dependencia estatal respectiva,
que sera de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos encargados de
aplicarlo.

Que este documento ha sido revisado y analizado por la Direccion Nacional de Asesoria
Juridica de la Contraloria General de la Republica.
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Decreto Num.442-2016-DMySC
25 de octubre de 2016

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para el Manejo del Almacen
del Instituto Conmemorative Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para todas las unidades administrativas
que estan involucradas en el proceso.

ARTICULO TERCERQO: Este Decreto rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucion Politica de Panama,
Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual
se adopta la Ley Organica de la Contraloria General. Decreto Num.211-2007-DMySC
de 26 de junio de 2007 publicado en Gaceta Oficial NUm.25861 de 22 de agosto de
2007 y Decreto NUm.105-2014-DMySC de 10 de abril de 2014, publicado en Gacela
Oficial Num.27547 de 2 de junio de 2014.

Dado en la ciudad de Panama, el 25 de octubre de 2016.
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Contralor General R
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas
de Contabilidad y el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), han
colaborado en la realizacion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO
DEL ALMACEN DEL INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE
LA SALUD (ICGES)”.

Los Procedimientos que se incluyen en este documento, constituyen una herramienta de apoyo
al Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, para su ejecucion de una manera
eficiente; el presente documento comprende cuatro capitulos, los que se describen de la
siguiente forma: Capitulo 1, Generalidades, comprende los siguientes aspectos: Aspectos
Generales, Objetivo General, Objetivo del Manual, Ambito de Aplicacion, Base Legal y Ambito
de Aplicacion; Capitulo 11, establece las medidas de Control Interno de cada Unidad participante
en los procesos; Capitulo 11, abarca los Procedimientos con sus respectivos mapas de procesos
y el Capitulo 1V, se refiere al Régimen de Formularios y glosario.

Este documento esta elaborado con disposiciones de estricto cumplimiento, por cada una de las
unidades administrativas participantes del proceso; no obstante, de ser necesario actualizarlo
por cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, estaremos anuentes a
considerar sus comentarios y observaciones, los que deben ser remitidos a la Direccién Nacional
de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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ASPECTOS GENERALES

. Objetivos

Regular y controlar las operaciones que se requieren para abastecer, recepcionar, registrar,
almacenar y despachar los bienes que se adquieren por compra y donaciones recibidas del
Ministerio de Salud, OPS/OMS, Organismos Internacionales o cualquier otra institucion.

Regular y controlar las actividades inherentes al manejo del almacén, con el fin de lograr
eficiencia, eficacia y transparencia en sus operaciones.

Establecer responsabilidades y regulaciones que garanticen la ejecucion transparente y
oportuna de los procesos del Almacén, en materia de controles internos en las areas
involucradas.

. Base Legal

Constitucion Politica de la Republica de Panama, Capitulo 4, Articulo 81, 87.

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica”, (Articulos Num. 1,2, 5, 6, 11, acapite 2 y los articulos
NUm.36 y 60).

Ley NUm.6 de 22 de enero de 2002. "Que dicta normas para la transparencia en la gestion
publica, establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones",

Ley NUm.78 de 17 de diciembre de 2003, “Que reestructura y organiza el Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud”.

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

Decreto NUm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el
Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos en la Direccion de Métodos
y Sistemas de Contabilidad”, publicado en Gaceta Oficial NUm. 25861 de 22 de agosto de
2007.

Decreto NUm.288-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, “Por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP)”.

Decreto NUm.344-2014-DMySC de 12 de diciembre de 2014, “Por ¢l cual se modifica en
alguna de sus partes el documento titulado Manual de Procedimientos para el uso y manejo
de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas, Quinta version”, oficializado mediante
Decreto NUm.455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010 y modificado mediante
Decreto NUm.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011.

12
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e Normas Generales de Administracion Presupuestaria vigente.

¢ Manual de Procedimientos para el uso y manejo de las Cajas Menudas en las Entidades
Publicas, vigente.

Ambito de aplicacion

Direccién de Administracion y Finanzas, asi como los usuarios internos relacionados con la
Seccién de Almacén.

. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES

Generales

El (la) Director(a) General, sera responsable del establecimiento, desarrollo, revision y
actualizacion de una adecuada estructura de control interno. La aplicacién de los métodos y
procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también sera
responsabilidad de cada uno de los servidores publicos segun sus funciones.

La Direccion General en conjunto con todos sus niveles, velard para que la estructura del
control interno (controles, activos, documentos y registro de ingresos, inventarios,
despachos y distribucién de bienes) y sus transacciones estén debidamente documentadas,
claras o exactas, completas y disponibles a fin de respaldar sus operaciones para efectos de
futuros seguimientos y verificaciones por parte de las autoridades competentes y la
Contraloria General de la Republica.

En conjunto con sus niveles; Asesor, Auxiliar de apoyo, Técnico y Operativo deben evaluar
continuamente sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar areas de riesgo
gue puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

El (Ia) Director(a) de Administracion y Finanzas, ordenara el establecimiento formal de
Evaluacion y Control del funcionamiento de la Estructura del Control Interno, de acuerdo
a las leyes, reglamentos y normas establecidas en el Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud.

Para los efectos de este manual, la informacion relativa al registro de la recepcion y
despachos de bienes en almacén, estan sujetas al sistema de registro presupuestario que se
utilice en la Institucion.

Todas las actividades relativas al almacén, se documentan a través de los formularios o
documentos que sustentes las recepciones, despachos, traslados, donaciones o cualquiera
otra relativas a esta area de trabajo.

Cuando se amerita anular cualquiera de los documentos utilizados en el almacén, los
originales y las copias seran selladas con la leyenda de "ANULADO", ademaés,

13
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permaneceran en el expediente respectivo, con el proposito de mantener la secuencia
numeérica.

o Las actividades relativas al almacén, estan sujetas a las auditorias sorpresivas y frecuentes,

de parte de Auditoria Interna del Instituto, sin perjuicio de las que realice la Contraloria
General de la Republica.

B. Especificos

b.1. Area de Contabilidad

El sistema de contabilidad del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud,
debe tener entre otros, el plan de cuentas, procedimientos contables, libros, registros y
archivos de las operaciones, dentro de los parametros sefialados por la normatividad
aplicable, para que proporcione en forma oportuna, estados financieros e informacion
financiera sustentadas en el conocimiento real de sus operaciones.

Emitird estados financieros, informacion presupuestaria complementaria, oportuna y
confiable para apoyar el proceso de adopcion de decisiones en la administracion del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud y para el proceso de consolidacion de los
estados financieros.

La Seccién de Contabilidad, recibira del (de la) Jefe(a) de Almacén la documentacion que
justifique las transacciones realizadas por éste, como son: Recepcion de Bienes y Despacho
de Bienes, a través de los informes respectivos que sustentan estas acciones, con el objeto
de efectuar los registros contables respectivos.

El (la) Jefe(a) del Departamento de Contabilidad o a quien designe, realizard los
registros de las transacciones en el mismo momento en que ocurren, a fin de que la
informacion continue siendo relevante y til para la Direccion de Administracion y Finanzas
y esta pueda ser utilizada en la toma de decisiones.

Realizara los registros contables del compromiso, cuyo documento fuente es la Orden de
Compra.

Registrara el devengado a través de la Recepcién de Bienes en el Almacén y su
correspondiente Despacho.

Archiva la documentacion original que se utiliza para los registros.

El Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud conciliaré sus saldos, con el
proposito de asegurar la concordancia de la informacion financiera preparada por el
Departamento de Contabilidad, con la situacion real. Los saldos de cuentas que representen
existencia de bienes de consumo (almacenes, existencias, etc.), o bienes de capital (activos
fijos en general), contra los inventarios fisicos).

La Direccion de Administracion y Finanzas, aprobara los procedimientos que aseguren que

14



No. 28161

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

las operaciones y actos administrativos cuenten con la documentacion sustentadora que los
respalde, para su verificacion posterior.

e El Departamento de Contabilidad, establecera los procedimientos que aseguren la existencia
de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la documentacion sustentadora,
para acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacién de otros usuarios
autorizados o en ejercicio de sus derechos.

o El Departamento de Contabilidad realizara la clasificacion de las operaciones, las cuales
deben ser registradas y presentadas oportunamente a los niveles de decision pertinentes. Las
operaciones deben registrarse en el mismo momento en que ocurren, (compromiso,
devengado y pago), a fin de que la informacion continte siendo relevante y Util tanto para
la Direccion General, como para la Direccion Administrativa que tienen a su cargo el
control de las operaciones técnicas y administrativas, asi como la toma de decisiones.

o El registro contable del compromiso, cuyo documento fuente es la Orden de Compra, asi
como el registro del devengado que se hace a través del Informe Diario de Recepcion de
Bienes, como la Hoja de Despacho de Bienes, garantizan al ICGES un sistema de
informacion de contabilidad confiable.

b.2 Area de Almacén
b.2.1. Solicitudes de Bienes

e El (Ia) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, realizara un analisis matematico de las
cantidades consolidadas de bienes solicitados por las unidades administrativas y operativas
del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, en un periodo hasta de dos
afios, cotejando los informes de existencia de los mismos, para realizar una adecuada
programacion de las requisiciones de compras semestrales o anuales, que seran aprobadas
por la Direccion de Administracion y Finanzas.

o El (la) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, por medio del sistema de inventario recopila
el consumo del articulo o articulos solicitados, analizando y comparando los periodos,
existencia, Ultima compra y si existen drdenes pendientes de entrega, a través del formulario
“Analisis de Consumo de Bienes” (Formulario Num.1).

o El (Ia) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, consolidara la informacion de las solicitudes
de bienes, asi como los despachos realizados durante el dia, a través del formulario
“Programacion Diaria de Entrega de Bienes a Unidades Técnicas/Administrativas”
(Formulario Num.2), para un mayor control de las solicitudes atendidas y de los despachos
realizados durante el dia.

e Los valores o cantidades de aquellos bienes de uso rutinario y las no tramitadas, seran
calculadas en base a los registros historicos de consumo.
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b.2.2 Recepcion de Bienes

Todos los bienes que adquiera el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud,
a través del proceso de compras, donaciones u obtenidos por otros medios, deben ingresar
fisicamente a través del Almacén, se registraran a través del formulario “Recepcion de
Almacén” (Formulario Num.3).

El personal asignado a la Captacion de Datos, registrara todos los bienes que se adquieran a
través de Ordenes de Compra o Contratos, ain en algunos casos en que la recepcion se
produzca de manera simbolica, tales como son: Vehiculos, suministros e instalaciones, entre
otros.

El (la) Jefe(a) de Almacén o personal designado en el Area de Recepcion, sera responsable
de (verificar que la mercancia sea la descrita en la factura comercial original y copia de la
“Orden de Compra” (Formulario Num.4) original presentada por el proveedor. El personal
a cargo cotejara con la copia de la Orden de Compra la tipificacion, calidad y demas
condiciones estipuladas en la documentacion que genero la adquisicion.

El servidor designado en el area de recepcion, luego de cotejar los articulos y estar de
acuerdo con el “Recibido Conforme”, sera responsable de sellar la factura comercial,
aungue sea en los casos que los mismos no ingresen al Almacén y vayan a la unidad
administrativa solicitante directamente.

Nota: En caso que exista inconsistencia entre lo que se entrega y
lo que describe la Orden de Compra, o el documento que justifica
el ingreso al almacén, no se recibira(n) el (los) bien(es).

El (la) Jefe(a) del Almacén, o el servidor encargado, sera responsable de verificar y
supervisar que todos los bienes que ingresen a su area de recepcion sean estibados en sus
bodegas y anaqueles y resguardados eficientemente, por el personal de custodia y despacho
designado por seccion.

El (la) funcionario(a) asignado(a) registrara a través del “Informe de Recepcion de
Almacén” (Formulario NUm.5), aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o la unidad administrativa que lo solicita. Ello permitira un
control efectivo de los bienes adquiridos.

El (la) Jefe(a) del Almacén, o el servidor encargado remitird toda la documentacion
sustentadora de recepcion al Departamento de Contabilidad, para realizar los registros o
asientos contables, por medio del “Informe de Recepcion de Almacén”.

Cuando en el Almaceén se reciba un bien por Orden de Compra o por donacién, que reina
los requisitos como bien patrimonial, la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales
(UIBP), seré responsable de colocar el Marbete a cada uno de los bienes, el cual, debe ser
secuencial y numérico.
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Cuando se solicite y se despache un bien que se describa como bien patrimonial, se notificara
y enviara el formulario “Despacho de Bienes” (Formulario Num.6), al Departamento de
Contabilidad para gue sean registrados.

Los bienes o equipos que ingresen o salgan del Almacén, deben ser registrados en sus
respectivos Tarjetarios Marbete, el cual mantiene informacion actualizada de la existencia
de materiales y bienes que sirvan para una consulta rapida y guia en el manejo del inventario.

Aquellos bienes que por sus caracteristicas especiales deben ser almacenados en otras
instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilizacion, en estos casos, el
encargado de almacén tendra que efectuar la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacidn correspondiente, permitiendo un control efectivo de los bienes adquiridos.

El (la) funcionario(a) asignado(a) por el (la) Jefe(a) de Almacén, preparara el “Reporte de
las Ordenes de Compras Pendientes de Recepcion” (Formulario NUm.7), el mismo sera
remitido a la Unidad de Compras.

El personal asignado al Area de Recepcion, mantendra un archivo cronoldgico
denominado “Ordenes de Compras Pendientes de Recepcion”.

Las Ordenes de Compras de entregas parciales de mercancia, deben contar con un archivo
separado que conste en la medida que las remesas de estos bienes se vayan recibiendo, hasta
gue la entrega sea completada. Los dos sellos, el del usuario- verificador y recibido
conforme de Almaceén, seran estampados en el documento en un lado que no recubra el
texto impreso de la factura original y la copia. Para un mayor control, se detallara los bienes
parcialmente recibidos en el documento “Custodia de Bienes Recibidos de Entregas
Parciales” (Formulario. NUm.8).

Cuando el Proveedor al momento de la entrega de articulos, insumos, reactivos, materiales
de oficina u otro bien, suministre una cantidad menor a la indicada en la Orden de Compra
o Contrato cuya condicion sea completa, la Direccién General por medio de la Direccion
Administrativa, tomara la decision sobre el saldo pendiente, ya sea por anulacion de este
saldo o fijacion de compromiso de la entrega restante, para una fecha conveniente, de
acuerdo a la necesidad. Se informara al Departamento de Contabilidad, para que se tomen
las medidas precisas, a fin de realizar los ajustes o modificaciones en los registros
presupuestarios y contables.

El (la) Jefe(a) de Almacén, confeccionara mensualmente un informe relativo a las Ordenes
de Compras pendientes de recepcion. EI mismo sera remitido a la Direccion Administrativa
y a la Seccion de Compras, para la toma de decisiones.

El procedimiento de recepcion de reactivos e insumos serd verificado por el personal técnico
designado por cada unidad solicitante, en presencia del proveedor o su representante,
revisara que los productos entregados en el Area de Recepcion de Almacén, cumplan con lo
establecido en el documento contractual. Su dictamen concluira con la aceptacion, rechazo
parcial o total y con las sugerencias de las posibles medidas correctivas al proveedor.
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Cuando se trate de bienes recepcionados de Ordenes de Compras completas y/o parciales, y
la mercancia haya tenido que recepcionarse por la necesidad o urgencia notoria, tramitada
por medio de notas temporales para recibir mercancia, pendientes de la debida
documentacidn, revisién técnica u otra situacion, se sellara la nota temporal para recibir la
mercancia. En este caso, faltara la revision técnica del usuario, la cual debe hacerse en un
periodo no mayor de 24 horas. Posteriormente, el jefe o encargado revisaré en el sistema
para comprobar que dichos bienes ya fueron recepcionados y si los mismos se encuentran
en las bodegas del Almacén.

Todos los reactivos, e insumos de laboratorio que son recepcionados en el Almacén, seran
recepcionados por los responsables de las unidades de Laboratorios o a través de quien se
delegue, estaran bajo su responsabilidad y se ajustan a sus propias normas y regulaciones
gue garanticen y preserven estos insumos.

El Jefe de Almacén o a quien se delegue, firmara original de la Orden de Compra cuando se
haga la entrega total de la mercancia. Cuando se trate de entregas de mercancia en diferentes
fechas o parcialmente, se firmara una copia de la Orden de Compra original.

El servidor designado en el &rea de recepcion, coordinara con la unidad especializada, para
que ésta Gltima se apersone al Almacén, examine y evalle técnicamente dicha recepcion y
firme el formulario “Recibido Conforme” (Formulario NUm.9).

Las adquisiciones de suministros y/o equipos e instalaciones directas a la unidad solicitante
son tramitadas y recepcionadas en el Almacén, con sus respectivos documentos (factura
original del proveedor, Orden de Compra, visto bueno de la Direccion de Administracion y
Finanzas y otros). Cuando se trate de un usuario o unidad solicitante donde se instal6 algin
equipo, se requerira un memorando de “recibido a satisfaccion”, firmado por la unidad que
recibié el suministro o la instalacion del mismo, el cual serd sellado y firmado por el
responsable de la recepcion y las autoridades que correspondan, junto con todos los
documentos mencionados. La informacion serd ingresada en el sistema Informético
existente para la Captacion de Datos.

Cuando un articulo o bien presente dafio o deterioro en el momento de su recepcion debido
al manejo inadecuado de su embalaje y transportacion, deberd hacerse constar en el
documento que ampara dicho material o bien, y el servidor responsable del Area de
Recepcidn, notificara al encargado del Almacén, el cual informara al proveedor, para que se
haga lo conveniente en estos casos; a excepcion, que la unidad solicitante usuaria del bien,
después de evaluado y recepcionado por el Almacén, lo rechace.

Las entregas en el Almacén, posterior a la fecha de entrega, segin la Orden de Compra, esta
sujeta al pago de multa.

El abastecimiento de mercancias, provisiones, insumos de laboratorios, suministros en las
instalaciones del Laboratorio Central del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de
Salud, debe ser verificado periddicamente para establecer criterios del proceso de
distribucion de los mismos y comprobar su necesidad actual, para los cuales fueron
adquiridos.
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El Proveedor no podra entregar bienes con solo presentar copia de la Orden de Compra;
deberd presentar el original de la misma.

Todos los bienes muebles seran registrados con el valor de adquisicion.

Cuando la compra sea al contado (Orden de Compra o Contrato), el servidor responsable
de realizar la misma, presentara los bienes adquiridos al Almacén para su debida recepcion
y /o validacién, junto con toda la documentacion. El encargado del Almacén verificaréd en la
factura comercial, la firma de recibido a satisfaccion por parte del funcionario que realizo la
compra.

Nota: En caso contrario, cuando la responsabilidad sea por parte
de la empresa o casa comercial, ésta procedera a la entrega en el
area de Almacen.

Cuando en el Almacén se reciban bienes que se definan como activos, la recepcion y
despachos de los mismos se hara conforme a lo establecido en el Manual Normas Generales
y Procedimientos para la Administracién y Control de los Bienes Patrimoniales (Activos
Fijos e Intangibles y Bienes No Depreciables en el Sector Publico.

El funcionario de recepcion y el usuario del bien, tienen la responsabilidad de avalar en los
documentos, su conformidad con los bienes que se recepcionan (si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las unidades administrativas y
operativas del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud), asi como los que
se despachan y entregan a la unidad solicitante.

Los articulos o bienes adquiridos por medio de los trdmites corrientes de Caja Menuda se
haran conforme al manual vigente de Procedimientos para el Uso y Manejo de los fondos
de las Cajas Menudas en las Entidades Publicas.

En aquellos casos de entregas que contemplan instalacién, el servidor del Almacén o
responsable se asegura que el suministro del bien, cumpla con la instalacion en el sitio
previamente definido en la Orden de Compra o Contrato; la recepcion estara respaldada por
el recibido conforme del especialista o personal idéneo en la materia.

El “Informe de Recepcion de Almacén” (Formulario NUm.5), deben ser enviados
diariamente a al Departamento de Contabilidad para el registro oportuno de los mismos.

b.2.3 Despacho de Bienes

Los bienes deben ser solicitados a la Unidad de Almacén a través del documento
denominado “Solicitud de Bienes al Almacén” (Formulario NUm.10).

El Almacén preparara un calendario de entrega (fechas y horas) y programara diariamente
la entrega de bienes de funcionamiento; el jefe o encargado contara de un listado de atencion
por dia, para el despacho oportuno a todas las unidades administrativas y operativas del
Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.
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Se entregaran articulos almacenados segun lo requerido en la Solicitud de Bienes al Almacén
y en estricto cumplimiento al procedimiento de despacho de bienes.

Para registrar la salida de bienes del Almacén se utilizard el Formulario “Despacho de
Bienes” (Formulario NUm.6).

Presentara diariamente el “Informe de Despacho de Almacén” (Formulario Nam.11); el
mismo es confeccionado de acuerdo al contenido del Formulario “Despacho de Bienes”
(Formulario NUm.6).

Las entregas de bienes, estan sujetas a la programacion que al respecto determine el Jefe
del Almacén, misma que serd comunicada a las diferentes unidades administrativas por parte
de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Hay bienes que por su naturaleza y caracteristicas especiales, tienen que ser almacenados en
otras instalaciones o enviados directamente a los encargados de su consumo o utilizacion
(ejemplo, los reactivos que en su mayoria, son entregados a la unidad solicitante
dependiendo del equipo). En estos casos, el jefe o encargado del Almacén o a quien designe
y el técnico si es el caso, tendran que efectuar la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacion correspondiente.

Si mas de un servidor usa el mismo bien, es responsabilidad del jefe de la unidad
administrativa, definir los aspectos relativos a su custodia y verificacion. Si necesariamente
se produce un movimiento de ese bien, o cambia la naturaleza del mismo, deben ser
reportados a la Direccion de Administracion y Finanzas para que en efecto tomen correctivos
del caso.

b.2.4. Custodia de Bienes

El Jefe de Almacén, debe informar al Custodio de bienes, sobre articulos que recibira vy el
plazo de entrega, de forma que se pueda planear el espacio para acomodarlos.

La disposicion de las areas de custodia se considerard previamente, a fin de evitar
interferencias o duplicaciones de la informacidn recolectada en las tomas de inventario. Por
lo tanto, seré necesario contar con un mapa o plano numerado en el que aparezcan marcadas
todas las areas de custodia del local, es decir, los espacios, los estantes, los anaqueles y los
casilleros.

El supervisor vigilard que el encargado de realizar la custodia y despachado en el area de
custodia del Almacén, en su espacio de estanteria y anagueles y todas sus instalaciones,
mantengan un adecuado y correcto registro en cada una de las “Tarjetas Codificadoras de
Registro y Movimiento de Inventario” (Formulario Num.I12) de las entradas, salidas,
saldos y codigos de identificacion de los articulos almacenados.
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b.2.5 Verificacién de Vencimiento de Reactivos

El registro de los reactivos proximos a vencer, seran verificados cada quince dias por el (1a)
funcionario(a) asignado(a), por instrucciones de la Jefatura; lo comunicara a la Direccion de
Administracion y Finanzas, para realizar los trdmites de reposicion con los Proveedores, a
través de nota firmada por el (la) Director(a) de Administracion y Finanzas, dentro del
término de los veinticuatro meses de vencimiento que indica el pliego de cargos.

El funcionario asignado a realizar la custodia y despachado revisara, mensualmente, las
fechas de vencimiento, cantidades, lote y demas items, para un mayor control de los
reactivos que estén cumpliendo su periodo de vencimiento, asi mismo de los demas bienes.

El Almacén enviara trimestralmente el listado de reactivos por seccidn, con sus respectivas
fechas de vencimiento al lote que corresponde, para conocimiento del usuario del mismo,
con la finalidad que dé el uso adecuado a estos.

El funcionario asignado a la custodia y despachado debe informar al (a la) Jefe(a) del
Almacén, en los casos de unidades técnicas/administrativas que cuenten con inventario de
insumos Yy reactivos, para que la unidad administrativa en coordinacion con la Direccion
General, tomen la decision sobre el uso de éstos en una fecha oportuna, antes que cumplan
su periodo de caducidad, si es el caso que los mismos no cuenten con nota de reposicion.

El asignado a la custodia y despachado reportard los reactivos vencidos, para que el
supervisor general con visto bueno del Jefe o encargado del Almacén, notifique a la
Direccion de Administracién y Finanzas generar las notas en forma oportuna a los
proveedores, informandoles sobre reactivos o insumos vencidos con el detalle de los lotes,
fecha de compra, nimero de érdenes de compra, otorgandoles un tiempo definido para que
realicen la reposicion que se requiera de acuerdo a carta de compromiso entregada por la
Distribuidora Farmacéutica, solicitando la reposicion de los reactivos.

El funcionario asignado al Registro de Datos, enlistara del sistema existente el estatus de
los reactivos vencidos y proximos a vencer, presentard el listado, adjunto con los
documentos como son: Carta de Compromiso, Factura de Compra, copia de Orden de
Compra, identificando los lotes y fechas de vencimiento de los reactivos al (a 1a) Jefe(a) de
Almacén.

. Clasificacion de los Materiales

El sistema de clasificacion elaborado por el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudio de
la Salud (ICGES), estéa disefiado para agrupar los bienes para su almacenamiento, asi como
la codificacion del lugar exacto de su colocacion, de manera que sea posible guardarlos,
surtirlos y despacharlos rdpidamente. Se tomaran en consideracion para su clasificacion y
colocacion, las siguientes caracteristicas:

v" Tamafio
v Valor
v Peso
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v Volumen
v" Rotacion
v Forma

Las Areas de Almacén, deben organizarse de forma sencilla y simple, permitiendo a los
responsables, ubicar los bienes por areas o secciones, en las cuales dispongan de anaqueles,
estanterias, armarios, los que seran identificados con alguna nomenclatura facil y sencilla
de entender.

D. Ajuste, Modificacion, Anulacién a las Recepciones o Despachos de Almacén

E.

El Almaceén, la Unidad de Informaética, el Departamento de Contabilidad, el Departamento
de Tesoreria asi como la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales (UIBP), mantendra
comunicacion expedita y directa, en especial en los casos de errores, inconsistencias y
omisiones en la documentacion de recepciones o despacho de bienes; estos casos seran
informados a la Direccion de Administracion y Finanzas por el Departamento de
Contabilidad, a través de nota.

En los casos en que se produzcan errores u omisiones en los registros de las recepciones o
despachos, se realizara el tramite de acuerdo al uso del documento “Ajuste, Modificacion y
Anulacion de Registros de Recepcion o Despacho de Almacén” (Formulario Num.13),
correccion que se hara fisicamente en el documento por los servidores del Almacén, con
visto bueno del Jefe del Almacén y electronicamente por Captacién de Datos con la
aplicacion de registro, y la misma serd supervisada cuando sean modificaciones por la
Unidad de Informética, para un mayor control.

El Almacén mantendra comunicacion directa con el Departamento de Contabilidad, en
especial en los casos de ajuste, modificacion o anulacién de registros de recepciones o
despachos, estos seran realizados a través del formulario Ajuste, Modificacion y Anulacion
de Registros de Recepcion o Despacho de Almacén.

De presentarse estos casos, seran informados a la Direccion de Administracion y Finanzas
por el Departamento de Contabilidad por escrito.

Seguridad y Organizacion Fisica del Almacén

Para la conservacion y proteccion de los bienes en el Almacén, se debera observar lo siguiente:

El (1a) Director(a) de Administraciéon y Finanzas reglamentara e implementara un sistema
apropiado para la conservacion, seguridad y control de los bienes almacenados.

El Almacén tendra que mantenerse limpio y ordenado en forma permanente.

Debe poseer estanterias y anaqueles acordes a las caracteristicas de los bienes.
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e.l Medidas de Higiene y Seguridad

La Direccion General y la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, acondicionara instalaciones seguras con un
adecuado espacio fisico, que permita el arreglo y disposicidn conveniente de los bienes, asi
como el control e identificacion de los mismos.

Prohibir fumar, encender parrillas y estufas dentro de los almacenes.

Contar con extintores suficientes y adecuados de acuerdo a las disposiciones que dicte el
organismo rector en la materia.

Sefializar en lugares visibles, para prevenir accidentes, conforme a las instrucciones en
materia de seguridad ocupacional, los bienes e insumos que por sus caracteristicas,
representen algun tipo de riesgo para el personal y las instalaciones.

Restringir el acceso a personas ajenas al Almacen. Solo tendran acceso al Almacén, los
servidores que laboran en sus instalaciones y éstos, seran los responsables de la recepcion,
custodia y despacho, segun los requerimientos y responsabilidades del &rea de Almacén.

Implementar medidas por parte del Jefe o encargado de Almacén que garanticen la seguridad
en el Almacen.

Realizar inspecciones cada seis meses, para verificar el estado en que se encuentran las
instalaciones y los equipos.

. Controles para los Bienes Donados al Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de

la Salud

El funcionario designado del Almacén previo a la donacidn, verificara que contenga adjunta
la Nota de Donacion, verificard que la misma cuente con el visto bueno del (de la)
Director(a) General, al igual que todos los documentos fuentes que generaron dicha
donacion.

Al recibir activos en calidad de “donaciones”, provenientes de Proyectos de Investigacion,
comprados con fondos internacionales, una vez que pasan al Almacén de la Institucion, seran
reconocidos como “patrimonio de la Institucion” y como tal, deben guardarse los mismos
cuidados, mantenimiento y “controles” que se tiene con los activos que se hayan adquirido
por el proceso de compra.
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Cuando se trate de bienes donados, se tendra en cuenta lo siguiente:

e Invariablemente, debe existir un documento formal de donacién del bien al (Acta o
Convenio), con las firmas responsables del donante y del representante legal (Director(a)
General) del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.

e La empresa donante o persona natural, debe presentar una Nota de Intencién de
Donacion, en la cual ésta exprese, no sélo su deseo humanitario explicitamente, sino su
deseo de entregar un bien con calidad de vida utilizable en un periodo tolerable, y que
cumpla con el servicio que en esencia, ofrece el Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud, donde los laboratorios del Instituto se beneficien en su uso, por un
periodo conveniente.

e Se deben presentar originales o copia certificada por la autoridad competente de los
documentos sustentadores de propiedad del bien del donante, si el bien no es nuevo.

e Si el bien donado es nuevo, se requerira presentar la factura original de compra del
mismo, para fijar y referir su valor.

e De no contar con el valor real del bien donado, se procedera a realizar un avalto del
mismo, para dejar constancia de su valor y poder hacer el registro contable respectivo.

e Se informard a la Direccion de Administracion de Finanzas y a todas las unidades
administrativas relacionadas con la donacion, con una semana minima de anticipacién
(dias laborables), antes de la entrega de la misma.

Todos los puntos anteriores seran evaluados y se les dara seguimiento por funcionarios
asignados por la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion General.

La Direccién General, avalara la donacion, con la copia de la nota emitida por la empresa o
proveedor donante que indique las especificaciones (descripcion, lugar de origen, caducidad,
cantidad, valor promedio o estimado y otras especificaciones), factura o detalle del bien, se
completa el “Acta de Donacion” (Formulario Num.14), sera firmada por los representantes
del Almacén, proveedor y la unidad administrativa beneficiada que hizo la evaluacion.

El Almacén sera responsable de la recepcién del bien y remitird copia del Acta y del
“Informe de Recepcion de Almacén” (Formulario Num.5), a Captacion de Datos, para los
registros de entrada de los bienes de consumo y al Departamento de Contabilidad, para los
asientos contables correspondientes.

Cuando se trate de articulos utiles, provechosos, duraderos, tales como: vehiculos,
medicamentos, insumos de laboratorios, muebles, equipos y otros, donados al Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, custodiados por el Almacén o bienes de
consumo inmediato no duraderos o perecederos, recepcionados directamente en los
laboratorios, se debe recibir una notificacion previa a dicha accion, autorizada por la
Direccién General.

24



No. 28161

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

. Controles para la Toma de Inventario en el Almacén

El Almacén del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, realizara
semestralmente la toma de inventario fisico de los bienes, en el mes de diciembre y junio
respectivamente; con el objeto de verificar y tener controlada su existencia fisica, estado de
conservacion de sus bienes y permitir el uso adecuado de los mismos.

La Direccion de Administracion y Finanzas, es responsable de la toma de inventario
fisico, la misma designard una comision dirigida por el Departamento de Contabilidad,
apoyada por el (la) Jefe o encargado(a) del Almacén, la Unidad Institucional de Bienes
Patrimoniales y el personal de Almacén para guiar en las diferentes actividades a los
servidores que realizaran el inventario del Almacén. El Auditor Interno participara en
calidad de observador, evaluando la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos,
asi como el personal de Bienes Patrimoniales.

Practicara la Seccion de Almacén, en la toma de inventarios parciales o selectivos con el fin
de llevar un mejor control de los bienes bajo su custodia.

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario y conciliaciéon con la
informacion contable, deberan investigarse y luego practicar los ajustes correspondientes;
los hallazgos productos del inventario, seran presentados por parte del Departamento de
Contabilidad a la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Seccion de Almacén, sera responsable de responder ante los hallazgos, producto de
diferencias en la toma del inventario fisico descritos en el informe, en el tiempo prudencial
de respuesta, en caso de no poder presentar dicho informe en el tiempo estipulado, solicitara
a la Direccion de Administracion y Finanzas una prorroga de entrega.

El (la) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, debe tomar las medidas para que todas las
entradas, (compras, devoluciones, solicitudes) y salidas (solicitudes de bienes), se registren
en el Control de Inventario existente, con el fin de sustentar las diferencias en los conteos
fisicos.

Recibido el informe de los hallazgos, la Direccion de Administracion y Finanzas,
conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, verificara si los ajustes proceden.

. Descarte de Bienes

En los casos que el personal asignado a la custodia y despachado encuentre un bien que por
alguna causa, haya caducado o perdido utilidad para el funcionamiento del Instituto
Conmemorativo Gorgas, comunicara al Jefe o encargado del Almacén en un informe
detallado, la fecha de vencimiento, dafio, cantidad, lote, cumplimiento de reposicion del
insumo vencido, para que tomen las medidas del caso oportunamente.

Aquellos bienes del Almacén, que han perdido la posibilidad de ser utilizados en el Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, por haber sido expuestos a acciones de
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diferentes naturaleza, como son: obsolescencia, deterioro, desgaste, excedente, caducidad,
cambio de tecnologia, u otra causa justificable, seran retirados de los anaqueles o estanterias
para su posterior descarte.

Las causas sefialadas para descartar un bien y otras que priven al Instituto Conmemorativo
Gorgas de Estudios de la Salud del uso de los bienes, demanda que la Direccion General y
el (la) Director(a) de Administracién y Finanzas tomen acciones, de conformidad con las
normas legales vigentes y disposiciones emitidas por el Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud.

El descarte debe efectuarse en una fecha que no afecte la labor diaria del Almacén. El “Acta
de Descarte” (Formulario NUm.15), debe contener todas las firmas de las partes
involucradas.

El (la) Director(a) de Administracion y Finanzas, impartird instrucciones a la unidad
administrativa responsable del descarte, para que coordine con todas las unidades
administrativas inherentes al proceso de descarte, informando a la Unidad Institucional de
Bienes Patrimoniales.

Cuando se trate de accesorios, piezas de automoviles, computadoras, u otro equipo que
necesite la opinidn técnica de los facultativos (mecanicos o técnicos), los mismos firmaran
el “Acta de Descarte”, como garantes, autorizando su eliminacion.

. Adquisiciones a través de Caja Menuda

Los articulos o bienes adquiridos por Caja Menuda, se entregaran a la unidad solicitante,
junto con la factura comercial, la cual debe tener el sello de “no existencia” por parte del
Almacén y debe estar firmada, dando constancia de recibido conforme y remitir copia
de la misma al Almacén, en donde se archivard como documento de informacion.

Los bienes adquiridos con recursos de Cajas Menudas deben cumplir con los pardmetros
establecidos para formar parte del patrimonio del Instituto Conmemorativo Gorgas de
Estudios de la Salud, no se destinaran a existencias del Almacén y se les dara la “entrada y
salida” simultdneamente, por medio de los documentos de recepcion y despacho de bienes.

En caso de compras ordinarias o de urgencia notoria de algin bien patrimonial adquirido
por la Caja menuda, se coordinard con la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales para
la inclusion en el inventario institucional y la colocacion de la placa o marbete de
identificacion.
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PROCEDIMIENTOS

A. Programacion de Abastecimiento de Bienes

1.

Unidad Administrativa Solicitante

Solicita a través del formulario “Solicitud de Bienes al Almacén” (Formulario NUm.10),
todos los bienes requeridos con las siguientes especificaciones: Cantidad, presentacion,
calidad, ficha técnica, consumo, fecha de vencimiento y otras descripciones del articulo o
de los articulos que son necesarios para su funcionamiento.

Firma el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante, la “Solicitud de Bienes al Almacén”
y remite a la Seccion de Almacén.

Seccion de Almacén
Secretaria o asignado

Recibe la solicitud, franquea por el reloj el documento, clasifica las solicitudes y se consolida
la informacion por tipo de bien.

Verifica los codigos, la presentacion y el nombre del articulo, transcribe la existencia
actualizada del bien, remite al Jefe de Almacén o Encargado.

Jefe de Almacén o Encargado

Analiza el consumo del articulo de un afio o de los dos Gltimos afios de la unidad solicitante,
en la Gltima compra, verifica si la cantidad solicitada estd acorde con el consumo del articulo
y si la unidad solicitante tiene alguna Orden de Compra pendiente de entrega.

Nota: EI Almacén, de acuerdo al estudio y andlisis realizado de las
solicitudes presentadas de los requerimientos fijos y periddicos de cada
unidad despachada, solicita su abastecimiento global de bienes, avalada
por la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Direccion de Administracion y Finanzas envia nota a todas las unidades
administrativas para realizar la planificacion anual de las compras semestrales.

Firma solicitud de no tener Orden de Compra pendiente de entrega, se le coloca numero de
Control (libro record), se copia en el libro de recibido, remite al Departamento de
Presupuesto.

Nota: De tener una Orden de Compra pendiente de entrega, la solicitud
no procede, se notifica al usuario que tiene una Orden de Compra
pendiente de entrega.
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Departamento de Presupuesto

Efectla la separacion del gasto, coloca la partida presupuestaria que corresponda y firma el
Jefe de la Seccion validando lo actuado y remite a la Seccion de Almacén.

Seccion de Almacén

Prepara la Requisicion, basado en el analisis de los informes de consumo de los bienes méas
utilizados (copias de solicitudes y despachos de Almacén en el archivo), por cada una de las
unidades técnicas/administrativas del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudio de la
Salud.

Remite la Requisicion a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe la Requisicion, de no existir inconveniente alguno y de considerar factible el
abastecimiento procede a firmar la Requisicion y remite a la Seccién de Compras.

Seccion de Compras

Anota el precio estimado en base a los registros historicos o a través del Convenio Marco,
suministrado por la Direccion General de Contrataciones Publicas (Panama Compras).

Recibe la Requisicion y conforme a lo que indica la ley de contratacion vigente, procede al
acto publico correspondiente.
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MAPA DE PROCESO

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

PROGRAMACION DE ABASTECIMIENTO DE BIENES

UNIDAD

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE -
- - DEPARTAMENTO DE A SECCION DE
SECCION DE ALMACEN PRESUPUESTO ADMINISTRACION Y COMPRAS
FINANZAS
GO (2) 3
& &

© O

SOLICITA A TRAVES DEL FORMULARIO “SOLICITUD DE
BIENES AL ALMACEN” TODOS LOS BIENES REQUERIDOS,
FIRMA EL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE,
LA SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN Y REMITE A LA
SECCION DE ALMACEN.

RECIBE LA SOLICITUD, FRANQUEA POR EL RELOJ EL
DOCUMENTO, CLASIFICA LAS SOLICITUDES Y SE CONSOLIDA
LA INFORMACION POR TIPO DE BIEN, VERIFICA LOS
CODIGOS, LA PRESENTACION Y EL NOMBRE DEL ARTICULO,
FIRMA SOLICITUD DE NO TENER ORDEN DE COMPRA
PENDIENTE DE ENTREGA, SE LE COLOCA NUMERO DE
CONTROL (LIBRO RECORD), SE COPIA EN EL LIBRO DE
RECIBIDO, REMITE AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

EFECTUA LA SEPARACION DEL GASTO, COLOCA LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA, FIRMA EL JEFE DE LA SECCION
VALIDANDO LO ACTUADO Y REMITE A LA SECCION DE
ALMACEN.

© ©

PREPARA LA “REQUISICION” BASADO EN EL ANALISIS DE LOS
INFORMES DE CONSUMO DE LOS BIENES MAS UTILIZADOS (COPIAS
DE SOLICITUDES Y DESPACHOS DE ALMACEN EN EL ARCHIVO), POR
CADA UNA DE LAS UNIDADES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD.
REMITE A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

RECIBE LA REQUISICION, DE NO EXISTIR INCONVENIENTE ALGUNO Y
DE CONSIDERAR FACTIBLE EL ABASTECIMIENTO PROCEDE A
FIRMAR LA REQUISICION Y REMITE A LA SECCION DE COMPRAS.

ANOTA EL PRECIO ESTIMADO EN BASE A LOS REGISTROS
HISTORICOS O A TRAVES DEL CONVENIO MARCO, SUMINISTRADO
POR LA DIRECCION GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS
(PANAMA COMPRAS), RECIBE LA REQUISICION Y CONFORME A LO
QUE INDICA LA LEY DE CONTRATACION VIGENTE, PROCEDE AL
ACTO PUBLICO CORRESPONDIENTE.
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Recepcion, Registro y Almacenaje de Bienes en el Almacén
Proveedor o Empresa Proveedora

Presenta en el Almacén los documentos originales, la “Orden de Compra” (Formulario
Num.4) y la factura comercial original y copia.

Entrega el o los bienes, segun lo descrito en la Orden de Compra o Contrato.

Nota: La entrega de bienes de una Orden de Compra parcial debe estar
acompafada de la factura comercial original y copia de la Orden de
Compra.

Almacén
Area de Recepcion

El responsable del area de Recepcién, recibe los documentos (factura original, orden de
compra en original o copia) y el o los bienes, coteja que coincidan con lo descrito en el
documento de afectacion.

Verifica los bienes entregados por el proveedor con la informacién contenida en la factura
comercial y la Orden de Compra original. Confirma la entrega de los bienes, si la misma es
parcial o completa. Ademas verifica la fecha de vencimiento de la Orden de Compra, con la
finalidad de saber si es 0 no objeto de multa.

Notifica a la unidad administrativa solicitante, si es el caso, para que la misma verifique si
los bienes cumplen con las caracteristicas y especificaciones contenidas en la factura
comercial y la Orden de Compra original.

Coteja cada renglon en presencia del proveedor, la descripcion y caracteristicas de cada
articulo; verifica la cantidad y de estar todo correcto, sella y coloca su rdbrica legible en el
original y en la copia de la factura, establece la fecha de recibido; envia la documentacion
al jefe 0 encargado o supervisor.

Contacta personal técnico, por si los bienes requieran de una opinion técnica, para que hagan
el reconocimiento y confirmen que las especificaciones son las correctas, completara el
formulario “Recibido Conforme” (Formulario NUm.9), para la firma del personal técnico.

Comprueba en la recepcion, las cantidades entregadas por el proveedor, de no existir
inconsistencias, se colocan ambos sellos (sello verificador del usuario o unidad solicitante y
sello de recibido conforme). Tanto el técnico como el encargado de la recepcion, firman con
rubrica (legible) y fecha en el original y copia de la factura comercial.

Nota: Cuando los bienes son recepcionados fuera del Almacén deben
ser reportados a la Direccion de Administracion y Finanzas a mas tardar
el dia siguiente de su recepcién. En los casos de recepcién de bienes
donados, la misma debe venir con el aval de la Direccién General.
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Dicha donacion debe traer los documentos sustentadores.

Clasifica las Ordenes de Compra, para aquellos casos en que las entregas fueron completas
y parciales, reproduce la documentacién original de la recepcion del dia, todas las copias:
Facturas, Carta de Compromiso, Orden de Compra, ajustes de Orden de Compra, Notas de
Crédito, Notas de Débito, Prérrogas; si es un equipo, se debe exigir copia de la garantia, si
es una donacion, copia del acta y otros documentos, para mantener un expediente de archivo
de los bienes recepcionados en el dia.

Nota: Cuando se trate de bienes recepcionados de Ordenes de Compras
completas y/o de entregas parciales y la mercancia haya tenido que
recepcionarse por la necesidad o urgencia notoria, se utiliza un medio
indispensable y transitorio para recibir la misma: Una “Nota Temporal
para Recibir Mercancia” que se sella para que se haga constar que el
proveedor entrego la mercancia al Almacén y solamente se completara
posteriormente el proceso de firmas de los documentos originales.

Por lo tanto, el Jefe o Subjefe revisara en el sistema para comprobar que dichos bienes se
encuentran en las bodegas del Almaceén.

Detalla la informacion que corresponde de la recepcion del bien, en el “Informe de
Recepcion de Almacén” (Formulario Num.5), en original para el Departamento de
Contabilidad, copia para el &rea de custodia (Almacén), una copia para Captacion de Datos,
otra copia que sirva para la firma de recibido el Departamento de Contabilidad para el
archivo consecutivo del Almacén y una ultima para la Unidad Institucional de Bienes
Patrimoniales (UIBP) para sus registros y acciones a seguir, si el bien recepcionado se
declara como un bien patrimonial.

Informa y remite la fotocopia de la Orden de Compra correspondiente, con el aval del
supervisor del Almacén, a los custodios-despachadores del area de custodia, para que
traslade y ubique el bien.

Area de Custodia

Recibe el asignado a la custodia y despacho el bien, acompafiado de la fotocopia de la Orden
de Compra, de acuerdo a la clasificacion del area.

Almacena o estiba los bienes tomando en cuenta el tipo de bien, codifica la mercancia y
clasifica por fecha de llegada y fecha de vencimiento.

Nota: El custodio debe verificar constantemente las fechas de
vencimientos de las mercancias, para evitar que sean entregadas
mercancia con fechas préximas a vencer y prescindir de descartes
continuos de bienes.

Actualiza en el documento denominado “Tarjeta Codificadora de Registro y Movimiento
de Inventario” (Formulario Num.12), que esta en las estanterias y anaqueles.
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Captacion de Datos

Recibe el funcionario asignado a la captacion de datos, copia de la documentacion que
ampara las recepciones del dia.

Accede al sistema de inventario y registra los datos de cada articulo detallado en la Orden
de Compray la documentacion sustentadora de la recepcion (facturas recibidas, con la fecha
de entrada, numero de Orden de Compra, nimero de factura, presentacion del articulo
(unidad, caja y otros), fecha de vencimiento y las cantidades recibidas).

Imprime el formato temporal de recepcion de bienes que genera el sistema de toda la
informacidn ingresada de las recepciones del dia, coteja la informacion del listado temporal,
precio unitario, cantidad, precio total, con la copia de los documentos, el cual debe coincidir
con la suma del monto reportado por el designado del Almacén.

Sella y firma de “registrado” (del captador de datos) en el espacio que le corresponde, coloca
la fecha de captacién en la copia de la factura, luego de efectuado el registro. Firma el
“Informe de Recepcion de Almacén” (Formulario Num.5), en original y copia.

Graba o indexa (el captador) en el sistema de inventario, toda la informacion capturada e
imprime el listado final de las “Ordenes de Compra al crédito registradas”, “Ordenes de
Compra al contado registradas ”” donaciones, devoluciones, préstamos.

Remite al supervisor del Almacén para su revision, el expediente de recepciones y despachos
del dia, con todas las copias que amparan su registro.

Archiva los documentos fuentes temporalmente y remite las recepciones, despachos vy el
informe, al Jefe o encargado del Almaceén.

Almacén
Jefatura

Recibe la documentacion y verifica que esté correcta.

Revisa que todos los articulos ingresados en el sistema cuenten con la codificacion
respectiva.

Sella y firma de verificado, en el “Informe de Recepcion de Almacén” (Formulario
NUm.5), y le da el visto bueno a Captacién de Datos para que liste los informes que seran
enviados al Departamento de Contabilidad.

Recibe, verifica, prepara y firma memorando dirigido al Departamento de Contabilidad,
anota en libro de Control Interno los documentos enviados.

Nota: Si terminado el dia laboral no se ha completado el envio de los
informes diarios de recepcion al Departamento de Contabilidad, a
primera hora del dia siguiente laboral se enviara toda la documentacién
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(Informe Diario, Recepcion de Bienes, copia de facturas con sus
Ordenes de Compra), con el total del ingreso del dia, firmado por el
encargado de la recepcidn, asi como el listado que emite el sistema del
Informe de Ordenes de Compra al Contado y al Crédito.

Secretaria

e Recibe (secretaria o designado) copia del memorando y el expediente de todos los “Informe
de Recepcion de Almacén”, debidamente firmados por los servidores autorizados inherentes

al proceso de recepcion.

e Archiva el expediente en orden secuencial.

MAPA DE PROCESO

PROVEEDOR
O EMPPRESA
PROVEEDORA

RECEPCION, REGISTRO Y ALMACENAJE DE BIENES EN EL ALMACEN

AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO DE LA INFORMACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALMACEN

AREA DE CUSTODIA

CAPTACION DE
DATOS

S

> 4

Q10

©

OO

PRESENTA EN EL ALMACEN LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, LA “ORDEN DE COMPRA” Y LA FACTURA
COMERCIAL ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA EL O LOS BIENES,
SEGUN LO DESCRITO EN LA ORDEN DE COMPRA O
CONTRATO.

VERIFICA LOS BIENES CON LA INFORMACION DE LA FACTURA
COMERCIAL Y LA ORDEN DE COMPRA ORIGINAL, CONFIRMA
SI LA MISMA ES PARCIAL O COMPLETA, COTEJA CADA
RENGLON EN PRESENCIA DEL PROVEEDOR; DE ESTAR TODO
CORRECTO, SELLA Y COLOCA FIRMA EN EL ORIGINAL Y EN
LA COPIA DE LA FACTURA, DETALLA LA INFORMACION EN EL
“INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN” EN ORIGINAL PARA
EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, INFORMA Y REMITE
LA FOTOCOPIA DE LA ORDEN DE COMPRA CON EL AVAL DEL
SUPERVISOR DEL ALMACEN, A LOS CUSTODIOS-
DESPACHADORES DEL AREA DE CUSTODIA.

ALMACENA O ESTIBA LOS BIENES TOMANDO EN CUENTA EL
TIPO DE BIEN, CODIFICA LA MERCANCIA Y CLASIFICA POR
FECHA DE LLEGADA Y FECHA DE VENCIMIENTO, ACTUALIZA
EN EL DOCUMENTO DENOMINADO “TARJETA CODIFICADORA
DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE INVENTARIO”

REGISTRA LOS DATOS DE CADA ARTICULO DETALLADO EN LA ORDEN
DE COMPRA, IMPRIME EL FORMATO TEMPORAL DE RECEPCION DE
BIENES QUE GENERA EL SISTEMA, SELLA Y FIRMA DE “REGISTRADO”,
COLOCA LA FECHA DE CAPTACION EN LA COPIA DE LA FACTURA,
FIRMA EL “INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN” , GRABA O
INDEXA EN EL SISTEMA DE INVENTARIO, TODA LA INFORMACION
CAPTURADA E IMPRIME EL LISTADO FINAL DE LAS “ORDENES DE
COMPRA, DONACIONES, DEVOLUCIONES, PRESTAMOS Y REMITE LAS
RECEPCIONES DIARIAS Y EL INFORME, AL JEFE O ENCARGADO DEL
ALMACEN.

REVISA QUE TODOS LOS ARTICULOS INGRESADOS EN EL SISTEMA
CUENTEN CON LA CODIFICACION RESPECTIVA, SELLA Y FIRMA DE
VERIFICADO, EN EL “INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN” ,
RECIBE, VERIFICA, PREPARA Y FIRMA MEMORANDO DIRIGIDO AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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. Despacho, Registro y Entrega de Bienes

Unidad Administrativa Solicitante

Completa los espacios de la “Solicitud de Bienes al Almacén” (Formulario Num.10),
sefialando los bienes requeridos para el funcionamiento de la unidad.

Envia a la Direccion de Administracion Finanzas para su visto bueno.

Direccion de Administracion y Finanzas
Director

Recibe, aprueba y envia la “Solicitud de Bienes al Almacen” .

Seccién de Almacén
Secretaria

Recibe la “Solicitud de Bienes al Almacén”, de las diferentes unidades
técnicas/administrativas, introduce el documento por el reloj digital para que conste la
entrada en el Almacén y remite a la jefatura.

Jefatura

Verifica que la solicitud cumpla con todos los requerimientos que la misma demanda, tales
como: codigos, presentacion y nombre del articulo, los cuales deben ser iguales a la tabla de
articulo del sistema de inventario.

Analiza de acuerdo al inventario de existencia y al consumo de la unidad solicitante, y se
distribuye en el formulario de “Despacho de Bienes” (Formulario NUm.6), las cantidades
a despachar de los diferentes articulos solicitados.

Designa (el) (la) Jefe(a) a cada uno de los funcionarios asignados a realizar el custodio y
despachado de acuerdo a su seccion y segun el bien que se esta solicitando, seleccionado en
el formulario de “Despacho de Bienes”, se consignan los mismos, anexa copia de la
“Solicitud de Bienes al Almacén”.

Verifica en el sistema, la existencia del articulo solicitado, consulta en el area de custodia,
en la seccion que corresponda, si existe fisicamente el bien, de lo contrario sefiala con una
marca en rojo en el renglén o renglones inferior de la Solicitud de Bienes al Almacén, para
identificar que no hay el articulo en los almacenamientos del area de custodia.

Remite al area de despacho para que selle el renglén o los renglones del formulario de
solicitud de Bienes al Almacén con el sello, “No hay en Existencia”.
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Nota: El Jefe o el Encargado del Almacén utilizara un listado de
unidades técnicas/administrativas (Guia de Programacién Diaria de
Despacho de Bienes por Custodio-Despachador), la misma indica a qué
custodio-despachador le corresponde entregar el despacho del dia
correspondiente.

Area de Custodia (Almacén)
Funcionario asignado a la custodio y despachado

Recibe el formulario de “Despacho de Bienes” (Formulario NUm.6), con el area designada
de bienes que le corresponde despachar.

Retira de los anaqueles o estanteria, los bienes o equipos a despachar, actualiza y anota en
la “Tarjeta Codificadora de Registro y Movimiento de Inventario” (Formulario Nium.12),
los bienes a entregar, cantidad y nimero del formulario “Despacho de Bienes” y/o en el
sistema que esté utilizando y entrega al area de despacho.

Area de Despacho (Almacén)
Funcionario asignado a la supervisién de Despacho

Anota en la “Programacion Diaria de Entrega de Bienes a Unidades Técnicas/
Administrativas” (Formulario Num.2) cada numeracion (secuencial) de todas las hojas de
despacho de bienes que se les entreg6 a los custodios-despachadores.

Verifica en conjunto con el funcionario que realiza la custodia y despachado de los bienes
(materiales, insumos 0 medicamentos) en el formulario “Despacho de Bienes” (Formulario
NUm.6), asi como en el sistema, de acuerdo al consumo de dicha unidad, que las cantidades
sean las solicitadas o aquellas que haya fijado el Jefe o encargado del Almacén.

Funcionario asignado a la Custodia y Despacho

Completa el formulario “Despacho de Bienes” en original y copia, cuenta y hace una
revision final de los bienes que se estdn despachando, firma en el espacio “Despachado

2

por”.
Coloca los bienes en la carretilla repartidora de pedidos, éstos son revisados por el

funcionario asignado a verificar el despacho, antes de desplazarse a las diferentes unidades
administrativas del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.

Firma el funcionario que verifica el despacho en el espacio “Despachado por”.

Entrega los bienes, con los documentos designados, luego de verificado por el funcionario
asignado al despachado de bienes.

Entrega las existencias o insumos solicitados y copia de la “Solicitud de Bienes al Almacén”
a la unidad administrativa solicitante.
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Unidad Administrativa Solicitante
Verifica que los bienes sean los descritos en el “Despacho de Bienes” (Formulario NUm.6).

Firma el formulario de Despacho de Bienes, de forma legible y traza una linea diagonal al
formulario, desglosa, mantiene el original y entrega copia al funcionario encargado de
recibir los bienes.

Desglosa una copia del formulario para la unidad administrativa solicitante que recibio
conforme los bienes.

Area de Despacho
Custodio-Despachador

Entrega original y copia del formulario Despacho de Bienes al funcionario asignado para
verificar el despacho.

Funcionario asignado a verificar el Despacho

Efectda un recuento de todos los formularios de “Despacho de Bienes” que han sido
entregados; coteja con el listado de “Programacion Diaria de Entrega de Bienes a
Unidades Técnicas/Administrativas” (Formulario Num.2), firma la hoja con la cantidad
incluida.

Nota: De faltar algin bien solicitado que no haya sido despachado durante el dia, segin el
control de entregas, se sustrae del listado para despacharse posteriormente.

Almacén
Secretaria o designado

Compara el listado con la “Programacion Diaria de Entrega de Bienes a Unidades
Técnicas/Administrativas”, original y copia que le entrega el funcionario asignado a la
verificacion de despacho, para que coteje la numeracion de los despachos de bienes (ambos
deben coincidir), remite al jefe o encargado.

Jefe 0 encargado

Revisa que no exista en el formulario Despacho de Bienes, alteraciones, tachones, borrones
0 nUmeros superpuestos, examina si las firmas estan legibles y las fechas estan colocadas
correctamente.

Enumera todos los despachos del listado de Programacion Diaria de Entrega de Bienes a
Unidades Técnicas/Administrativas”, 10s cuales deben ser iguales, coloca la cantidad y
firma los formularios el verificador de despacho.

Remite a Captacién de Datos y luego al Departamento de Contabilidad.
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Nota: El Jefe del Almacén o a quien corresponda, hara llegar los
originales generados por el sistema y los Informes de Despacho de
Almaceén del dia, al Departamento de Contabilidad para su registro.

Las copias de los informes de despacho al igual que el Informe de
Recepcion de Almaceén, se retendrén en el Almacén para el archivo
interno.

De tratarse de un activo, envia copia a la Unidad Institucional de Bienes

Patrimoniales para actualizar registro del patrimonio institucional e
identificacion del mismo (marbete) y su ubicacion.

Captacion de Datos
Funcionario asignado

Recibe los despachos y las cuentas para corroborar las cantidades, registra en el sistema de
inventario.

Generan el resumen de los despachos del dia.
Nota: El proceso de registro de los despachos debe efectuarse de forma
inmediata y simultanea, asi como se efectlian las recepciones de bienes
durante el dia.

Departamento de Contabilidad

Recibe documentacion, realiza asiento contable correspondiente a los despachos y archiva
la documentacion.
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MAPA DE PROCESO

DESPACHO, REGISTRO Y ENTREGA DE BIENES

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECCION DE ALMACEN

DEPARTAMENTO

JEFATURA

DIRECCION I

AREA

DE CUSTODIA

CAPTACION DE CONTABILIDAD

DE DESPACHO DE DATOS

I AREA

©

» 5

A

OEONOIOIO

COMPLETA LOS ESPACIOS DE LA “SOLICITUD DE BIENES
AL ALMACEN”, ENVIA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANZAS (PARA SU VISTO BUENO.

RECIBE, APRUEBA Y ENVIA LA “SOLICITUD DE BIENES AL
ALMACEN”.

VERIFICA, ANALIZA Y DESIGNA (EL) (LA) JEFE(A) A CADA
UNO DE LOS FUNCIONARIOS ASIGNADOS A REALIZAR EL
CUSTODIO Y DESPACHADO, DE ACUERDO A SU SECCION Y
SEGUN EL BIEN QUE SE ESTA SOLICITANDO, CONSULTA LA
EXISTENCIA.

RETIRA DE LOS ANAQUELES Y ESTANTERIA, LOS BIENES O
EQUIPOS A DESPACHAR, ACTUALIZA Y ANOTA EN LA
“TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO
DE INVENTARIO” LOS BIENES A ENTREGAR.

COMPLETA EL FORMULARIO DESPACHO DE ALMACEN EN
ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA LOS BIENES, LUEGO DE
VERIFICADO POR EL FUNCIONARIO ASIGNADO AL
DESPACHO DE BIENES, Y LA COPIA “SOLICITUD DE BIENES
Y SERVICIOS” A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

CIOMOROI0

VERIFICA QUE LOS BIENES SEAN LOS DESCRITOS EN EL FORMULARIO
DESPACHO DE BIENES, FIRMA, DESGLOSA UNA COPIA DEL FORMULARIO
PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

EFECTUA UN RECUENTO DE TODOS LOS FORMULARIOS DE DESPACHO
DE BIENES; COTEJA CON EL LISTADO DE “PROGRAMACION DIARIA DE
ENTREGA DE BIENES”, FIRMA LA HOJA CON LA CANTIDAD INCLUIDA .

COMPARA EL LISTADO CON LA “PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGA
DE BIENES, LA NUMERACION DE LOS DESPACHOS DE BIENES, REVISA
QUE NO EXISTA ALTERACIONES, TACHONES, BORRONES O NUMEROS
SUPERPUESTOS, EXAMINA S| LAS FIRMAS ESTAN LEGIBLES, ENUMERA
TODOS LOS DESPACHOS DEL LISTADO DE PROGRAMACION DIARIA DE
ENTREGA DE BIENES, FIRMA LOS FORMULARIOS EL VERIFICADOR DE
DESPACHO.

RECIBE LOS DESPACHOS Y LAS CUENTAS PARA CORROBORAR LAS

CANTIDADES, REGISTRA EN EL SISTEMA DE INVENTARIO, GENERAN EL
RESUMEN DE LOS DESPACHOS DEL DIA.

REALIZA ASIENTO
DESPACHOS Y

CONTABLE
ARCHIVA LA

RECIBE DOCUMENTACION,
CORRESPONDIENTE A LOS
DOCUMENTACION.
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D. Toma de Inventario Fisico en el Almacén
Aspectos Generales

Aprobada la fecha de toma de inventario por la Direccion de Administracion y Finanzas, se debe
solicitar la participacion de los siguientes servidores de las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Contabilidad.

Oficina de Auditoria Interna.

Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales (de ser necesario).

Almacén, los servidores que apoyaran en el conteo y serviran de guias de
aquellos responsables del inventario.

coow

Con el fin de verificar los registros en el inventario, se contara la cantidad que aparece
fisicamente en el Almacén y en sus diferentes locales o dep6sitos; se comparara con lo que esta
registrado en el sistema de inventario, con el propésito de constatar todas las diferencias
(negativas o positivas) tanto a favor como en contra.

Previamente el personal designado del Almacén ha colocado los perfiles 0 marbete de los
articulos en las diferentes secciones de anaqueles y estanterias. Se designan grupos de 2
servidores que se distribuyen por seccion, para el conteo.

Durante los dias de inventario no se debe recepcionar ni despachar bienes, salvo en los casos
gue sean de urgencia notoria, esté sustentado y con visto bueno del encargado de la toma de
inventario o de la Direccion de Administracion y Finanzas. La Seccion de Compras debe
notificar a todos los proveedores sobre la fecha de inventario.

En el proceso de verificacion se constata las diferencias y se realizan hasta dos nuevos conteos
como maximo, si es necesario. En este proceso debe participar la Oficina de Auditoria Interna
como observador.

Se emite un informe, que deben firmar aquellos que participaron de la toma fisica del inventario.

1. Direccion de Administracion y Finanzas

e Genera memorando con el programa del inventario y demas directrices.

e Firma memorando aprobando la toma de inventario y la intervencion de los diferentes
integrantes, participantes del mismo. Remite copia a las Unidades involucradas en el

proceso.

2. Seccién de Almacén
Area de Custodia

e Coloca los marbetes (conteo fisico y ficha para control de inventario) de los articulos en los
diferentes anaqueles y estanterias.
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Revisa y actualiza la “Tarjeta Codificadora de Registro y Movimiento de
Inventario”(Formulario Num.12) que estan bajo su custodia.

Jefatura

Entrega el listado de articulos para conteo fisico de existencia, que emite e imprime
captacion de datos del sistema de inventario, al responsable de realizar el inventario.

Departamento de Contabilidad
Servidores responsables de la toma de inventario

Inicia inventario programado, se designan grupos de dos servidores que se distribuyen por
seccion, para el conteo. Cuentan articulo por articulo (primer conteo) a puerta cerrada en las
diferentes localidades, utilizando inicialmente el listado de articulos para conteo fisico.

Anota las cantidades en el formulario Hoja de Inventario Fisico (Formulario NUm.16),
segun los codigos, los marbetes de los articulos ya contados de las diferentes secciones de
anaqueles y estanterias. De tener diferencias se realiza el primer conteo o segundo conteo,
el auditor observa el mismo, de la misma manera el servidor del Departamento de
Contabilidad y el apoyo o guia del Almacén, para que confirmen si se cont6 de acuerdo a la
presentacion, unidad u otra caracteristica.

Devuelve a Captacidn de Datos los marbetes de conteo fisico para su registro en el sistema.

Una vez captados todos los marbetes, imprime listado preliminar de la toma de inventario
en el Informe Final de Inventario, revisa, de no haber inconsistencia se toma como listado
final. Los marbetes (conteo fisico) desprendidos de los anaqueles, son retenidos por
Contabilidad para su archivo.

Se redacta Acta de Inventario (Formulario NUm.17) en original y dos copias, firmay remite
a la Direccion de Administracion y Finanzas, Oficina de Auditoria Interna y el
Departamento de Contabilidad.

Seccién de Almacén
Secretaria

Transcribe memorando donde entrega el informe del inventario final (diferencias positivas
y negativas y el listado de todos los articulos y demas documentos sustentadores).

Jefatura

Firma memorando e informe como constancia de haber finalizado con éxito la toma de
inventario.

Envia el original al Departamento de Contabilidad, una copia a la Direccion de
Administracion y Finanzas, copia para la Oficina de Auditoria Interna, y una copia que
reposara para los archivos del Almacén.
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Nota: Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario
de bienes y conciliacion con la informacidn contable, se aclara y luego
se practican los ajustes correspondientes, previa autorizacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

MAPA DE PROCESO

TOMA DE INVENTARIO FISICO EN EL ALMACEN

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION - - DEPARTAMENTO DE
Y FINANZAS SECCION DE ALMACEN CONTABILIDAD

ANOTA LAS CANTIDADES EN EL FORMULARIO HOJA DE
INVENTARIO FiSICO, SEGUN LOS CODIGOS, LOS MARBETES DE
LOS ARTICULOS YA CONTADOS, DEVUELVE A CAPTACION DE
DATOS LOS MARBETES DE CONTEO FiSICO PARA SU REGISTRO
EN EL SISTEMA, IMPRIME LISTADO PRELIMINAR DE LA TOMA DE
INVENTARIO, REDACTA ACTA DE INVENTARIO EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS, FIRMA Y REMITE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
Y EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

GENERA MEMORANDO CON EL PROGRAMA DEL
INVENTARIO Y DEMAS DIRECTRICES, FIRMA MEMORANDO
APROBANDO LA TOMA DE INVENTARIO Y LA
INTERVENCION DE LOS DIFERENTES INTEGRANTES,
PARTICIPANTES DEL MISMO. REMITE COPIA A LAS
UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.

COLOCA LOS MARBETES, REVISA Y ACTUALIZA LA
“TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y
MOVIMIENTO DE INVENTARIO, LA JEFATURA ENTREGA EL
LISTADO DE ARTICULOS PARA CONTEO FiSICO DE
EXISTENCIA, QUE EMITE E IMPRIME CAPTACION DE DATOS
DEL SISTEMA DE INVENTARIO.

TRANSCRIBE MEMORANDO DONDE ENTREGA EL INFORME DEL
INVENTARIO FINAL, LA JEFATURA FIRMA MEMORANDO E INFORME
COMO CONSTANCIA DE HABER FINALIZADO LA TOMA DE
INVENTARIO, ENVIA EL ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD, UNA COPIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS, COPIA PARA LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA, Y
UNA COPIA QUE REPOSARA PARA LOS ARCHIVOS DEL ALMACEN.

©
©
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E. Reposicion de Insumos y Reactivos

La carta de reposicion de insumo o reactivo, es un protocolo o requisito que se le exige al
proveedor cuando este entrega la mercancia, de manera que al vencerse los mismos puedan ser
nuevamente surtidos, de acuerdo a lo establecidos en la Orden de Compra o Contrato.

1. Seccion de Almacén
Area de Custodia
Funcionario asignado a la Custodia y Despachado

¢ Revisa mensualmente las fechas de vencimiento de los insumos de laboratorio y reactivos.

e Comprueba el vencimiento de un insumo o reactivo en su seccion, si esta por vencerse o esta
vencido, informa al jefe o encargado, mediante memorando, detallando la cantidad, el
namero de lote y la fecha del insumo vencido.

Jefatura

o Delegaen la supervisidn, la revision individual en conjunto con el funcionario asignado a la
custodia y despachado, los insumos y reactivos u otro bien.

Supervisor
e Verifica el insumo a vencerse, el nimero de lote, cantidad, y fecha de vencimiento.

e Confirma en el sistema, las entradas del insumo o reactivo, para corroborar la fecha de
llegada y su consumo, reproduce copias de la Orden de Compra, factura y la carta de
compromiso; compara si el insumo cumple con lo establecido en la Orden de Compra.

e Prepara memorando, en el que informa a las unidades administrativas responsables sobre el
insumo que esta por cumplir su fecha de vencimiento o est4 vencido, para que en conjunto
con la Direccion de Administracion y Finanzas, éstos determinen las politicas a seguir y la
fecha recomendable para que se considere el proceso de desecho de los mismos, remite el
memorando al (a la) Jefe(a) del Almacén.

Jefatura

e Recibe el memorando, analiza el mismo, firma y lo envia a la Direccion de Administracion
y Finanzas, para el tramite correspondiente.

Nota: Si el insumo o mercancia revisada estd por caducar o esta
vencida, dependera si la fecha de vencimiento es menor de 24 meses si
son reactivos de diferentes laboratorios, segun lo establecido en la
Orden de Compra.
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Supervisor

Redacta las notas de reposiciones a los proveedores y remite a la jefatura.

Jefatura

Revisa las notas de reposicion de insumos y con su visto bueno envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas para la firma.

Envia nota a la empresa proveedora para que reponga el bien. Luego, la empresa proveedora
gue le corresponde reponer insumos, se aproxima a renovar segun lo pactado con el
Almacén.

Nota: En las notas de reposicién se detalla la cantidad existente en el
Almacén 'y se notifica a las siguientes  unidades

técnicas/administrativas:  Direccion General, Departamento de
Contabilidad y al Almacén para sus archivos.

Seccion de Almacén
Area de Recepcion

Informa de la reposicion en curso al supervisor y a la unidad administrativa.

Verifica que el insumo a reponer cumpla con todo lo que indica la Orden de Compra y la
nota de reposicion (aunque sea una segunda reposicion).

Recibe reposicién considerando nuevo nimero de lote y fecha de vencimiento.
Entrega al proveedor el insumo vencido por la cantidad que va a reponer.
Cierra el expediente e informa al Jefe del Almacén y este a su vez informa y envia copia a

la Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Contabilidad y a la Unidad
Administrativa correspondiente.
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MAPA DE PROCESO

REPOSICION DE INSUMOS Y REACTIVOS

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECCION DE ALMACEN/ SECCION DE ALMACEN/
AREA DE CUSTODIA AREA DE RECEPCION
1 > 2

REVISA MENSUALMENTE LAS FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS INSUMOS DE LABORATORIO Y REACTIVOS, INFORMA AL JEFE O ENCARGADO,
MEDIANTE MEMORANDO, DETALLANDO LA CANTIDAD, EL NUMERO DE LOTE Y LA FECHA DEL INSUMO VENCIDO, DELEGA EN LA SUPERVISION,
LA REVISION INDIVIDUAL EN CONJUNTO CON EL FUNCIONARIO ASIGNADO A LA CUSTODIA Y DESPACHADO, EL SUPERVISOR, PREPARA
MEMORANDO, EN EL QUE INFORMA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES SOBRE EL INSUMO QUE ESTA POR CUMPLIR SU
FECHA DE VENCIMIENTO O ESTA VENCIDO, PARA QUE EN CONJUNTO CON LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DETERMINEN LAS
POLITICAS A SEGUIR Y LA FECHA RECOMENDABLE PARA EL PROCESO DE DESECHO; EL JEFE, ENVIA NOTA A LA EMPRESA PROVEEDORA PARA

QUE REPONGA EL BIEN. LUEGO, LA EMPRESA PROVEEDORA QUE LE CORRESPONDE REPONER INSUMOS SE APROXIMA A RENOVAR SEGUN LO
PACTADO CON EL ALMACEN.

INFORMA DE LA REPOSICION EN CURSO AL SUPERVISOR Y A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, VERIFICA QUE EL INSUMO A REPONER CUMPLA
CON TODO LO QUE INDICA LA ORDEN DE COMPRA Y LA NOTA DE REPOSICION (AUNQUE SEA UNA SEGUNDA REPOSICION), RECIBE
REPOSICION CONSIDERANDO NUEVO NUMERO DE LOTE Y FECHA DE VENCIMIENTO, ENTREGA AL PROVEEDOR EL INSUMO VENCIDO POR LA
CANTIDAD QUE VA A REPONER, CIERRA EL EXPEDIENTE E INFORMA AL JEFE DEL ALMACEN Y ESTE A SU VEZ INFORMA Y ENVIA COPIA A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
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. Descarte de Bienes del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud

Seccion de Almacen
Area de Custodia
Funcionario asignado a la custodia y despacho

Revisa periédicamente los suministros y equipos y otros que le corresponde por seccion,
verifica las fechas de vencimientos.

Informa al jefe 0 encargado en forma escrita en un cuadro detallado del vencimiento, dafio,
caducidad, asi como la cantidad, el lote y la fecha del bien.

Seccién de Almacén
Jefatura

Recibe informacion del custodio e imparte instrucciones al supervisor.
Supervisor
Verifica o designa a un personal para realizar la verificacion de los suministros.

Redacta memorando al Jefe o encargado del Almacén, para que éste a su vez, notifique a la
Direccion de Administracion y Finanzas o a la unidad administrativa, si es el caso.

Nota: El jefe o encargado informa a la Unidad Institucional de Bienes
Patrimoniales, de ser un equipo donado considerado como bien
patrimonial, que por alguna causa, haya caducado o perdido utilidad por
obsolescencia, cambio de tecnologia, deterioro u otra razén y que no se
le dio salida y se encuentre guardado en el Almacén, para que se realice
la coordinacién con Auditoria Interna, el MEF y la CGR para
documentar dicha accién en Contabilidad y en la Unidad Institucional
de Bienes Patrimoniales.

Firma memorando, notificando a la Direccién de Administracion y Finanzas, sobre los
bienes que considera estan inutilizados (vencidos, obsoletos, dafiados, entre otros)
detallando (serie, modelo, marca, etc.), para el descarte y remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas
Imparte instrucciones al Departamento de Contabilidad, para que coordine con el Almacén,

unidades administrativas inherentes al proceso de descarte como: la Oficina de Auditoria
Interna y la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales si es el caso.
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Departamento de Contabilidad

Recibe la informacion y coordina con el Almacén, las unidades administrativas y la Oficina
de Auditoria Interna para verificar y observar la ejecucion del proceso de descarte de los
bienes.

Verifica que el proceso de descarte de dichos bienes tengan justificacién y estén
debidamente documentados.

Dirige y ejecuta el descarte de los bienes, captura imagenes por medio de fotografias
digitales en el momento del acto para la constancia del mismo.

Completa el “Acta de Descarte” (Formulario Num.15), y entrega copia al Almacén para
que hagan sus registros internos, y remite al funcionario asignado a Captacién de Datos.

Captacion de Datos
Funcionario asignado a Captacion de Datos

Registra y disminuye del sistema de inventario los bienes, reactivos, insumos y equipos
reportados en el Acta de Descarte y remite al Departamento de Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

Sella y firma la documentacién como acuse de recibido.

Realiza los registros contables correspondientes.

Redacta informe por medio de memorando, adjunta copia del Acta de Descarte y las
fotografias digitales, como constancia que se realizo el procedimiento de descarte y remite

original a la Direccion de Administracion y Finanzas, una copia para el Almacén y conserva
una copia para sus archivos.
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MAPA DE PROCESO

DESCARTE DE BIENES DEL INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECCION DE ALMACEN/

SECCION DE ALMACEN/

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTO DE CAPTACION DE

AREA DE CUSTODIA JEFATURA FINANZAS CONTABILIDAD DATOS
© ) () () 5
N NG "

©

©

REVISA PERIODICAMENTE LOS SUMINISTROS Y EQUIPOS
Y OTROS QUE LE CORRESPONDE POR SECCION,
VERIFICA LAS FECHAS DE VENCIMIENTOS, INFORMA AL
JEFE O ENCARGADO EN FORMA ESCRITA EN UN CUADRO
DETALLADO DEL VENCIMIENTO, DANO, CADUCIDAD, ASi
COMO LA CANTIDAD, EL LOTE Y LA FECHA DEL BIEN.

VERIFICA O DESIGNA A UN PERSONAL PARA REALIZAR LA
VERIFICACION DE LOS SUMINISTROS, REDACTA
MEMORANDO AL JEFE O ENCARGADO DEL ALMACEN,
PARA QUE ESTE A SU VEZ, NOTIFIQUE A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS O A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, FIRMA MEMORANDO SOBRE LOS
BIENES QUE CONSIDERA ESTAN INUTILIZADOS.

IMPARTE INSTRUCCIONES AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD, PARA QUE COORDINE CON EL ALMACEN,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS INHERENTES AL PROCESO
DE DESCARTE.

0

0 ©

COORDINA CON EL ALMACEN, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LA
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA PARA VERIFICAR Y OBSERVAR LA
EJECUCION DEL PROCESO DE DESCARTE DE LOS BIENES, CAPTURA
IMAGENES POR MEDIO DE FOTOGRAFIAS DIGITALES EN EL MOMENTO
DEL ACTO PARA LA CONSTANCIA DEL MISMO, COMPLETA EL “ACTA DE
DESCARTE” Y ENTREGA COPIA AL ALMACEN Y REMITE AL FUNCIONARIO
ASIGNADO A CAPTACION DE DATOS.

REGISTRA Y DISMINUYE DEL SISTEMA DE INVENTARIO LOS INSUMOS
REPORTADOS EN EL ACTA DE DESCARTE Y REMITE AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD.

SELLA Y FIRMA LA DOCUMENTACION, REALIZA LOS REGISTROS
CONTABLES CORRESPONDIENTES, REDACTA INFORME POR MEDIO DE
MEMORANDO, ADJUNTA COPIA DEL ACTA DE DESCARTE DE BIENES Y
LAS FOTOGRAFIAS DIGITALES, Y REMITE ORIGINAL A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, COPIA AL ALMACEN Y UNA COPIA PARA
SUS ARCHIVOS.
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IV. REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.1

Panama Republica de Panama
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

ALMACEN
SOLICITUD NUM.

ANALISIS DE CONSUMO DE BIENES

CONSUMO ANUAL CONSUMO .
SEGUNDO DE ANUAL PRIMERO ULTIMA PENDIENTE DE
RENGLON EXISTENCIA COMPRA ENTREGA
REFERENCIA DE REFERENCIA

Observaciones:

JEFE DE ALMACEN FECHA
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:
1. Solicitud NUm.:

2. Renglon:

3. Existencia:

4. Consumo Anual Segundo de:

5. Consumo Anual Primero de:

(op)

. Ultima Compra:

7. Pendiente de Entrega:

8. Jefe de Almacén y Fecha:
D. DISTRIBUCION:
Original:

1" Copia:
2% Copia y documentos:

Formulario Num.1

ANALISIS DE CONSUMO DE BIENES

Almacén

Realizar los célculos, evaluacion y analisis del
consumo de bienes de una unidad administrativa
especifica, tomando como referencia: la existencia,
los afios anteriores, Gltima compra y los articulos
pendientes de entrega.

Anotar el nimero de la solicitud de bienes.

Numeracion de los renglones utilizados por cada
producto.

NUmero de bienes o suministros en existencia.

NUmero de bienes consumidos de la columna del
consumo anual segundo de Referencia.

Ndmero de bienes consumidos de la columna del
consumo anual primero de Referencia.

Especificacion del bien o suministro adquirido en
la altima compra.

Articulos o suministros pendientes de entrega a la
unidad solicitante sujeto del andlisis.

Firma del (la) Jefe(a) del Almacén y el dia, mes y
afio de su firma.

Almacén.
Direccion de Administracion y Finanzas.
Departamento de Compras y Proveeduria.
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Formulario NUm.2

Panama Republica de Panama
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD
ALMACEN

PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGA DE BIENES A
UNIDADES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS

FECHA: DIA PROGRAMADO DE ENTREGA:
Unidades
Técnicas/ . - Cantidad de Solicitudes .
Administrativas NUm. de Solicitud Despachadas Despachado por:
Solicitantes

Total de Solicitudes y
Despachos Atendidos

Observaciones:

Firma del Verificador de Despacho: Fecha:

51



No. 28161

10.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Formulario Nim.2

PROGRAMACION DIARIA DE ENTREGA DE BIENES A
UNIDADES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS

ORIGEN:

OBJETIVO:

DESCRIPCION:

Fecha:

Dia programado de entrega:

Unidades
Técnicas/Administrativas
Solicitantes:

NUm. de Solicitud:

Cantidad de Solicitudes
Despachadas:

Despachado por:

Total de Solicitudes y Despachos

Atendidos:
Observaciones:

Firma del Verificador de
Despacho:

Fecha:
DISTRIBUCION:

Original:
Copia

Almacén.

Llevar un registro manual y/o computarizado de la
cantidad de solicitudes de bienes y salidas del
inventario que se realicen durante el dia por unidad

técnica/administrativa, con el fin de mantener
actualizada la programacion de despachos por dia.

Indicar el dia, mes y afio en que se efectla la
entrega del bien.

Indicar el dia de atencion y despacho de bienes a la
unidad técnica/administrativa.

Nombre de la unidad administrativa que esta
programada para el dia.

El nimero de control de la solicitud.

Indicar el nimero total de solicitudes despachadas.
Nombre del servidor custodio-despachador que
atendid la solicitud de bienes.

Indicar el nimero total de despachos atendidos.
Breve explicacion para ampliar la informacion.
Rubrica del verificador del Area de Despacho.

Indicar el dia, mes y afio en que se firma y efectdan
los despachos del dia.

Almacen.
Area de Despacho (Almaceén).
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Formulario NUm.3

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

RECEPCION DE ALMACEN

REPUBLICA DE PANAMA
- INSTITUTO CONMEHMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD
A Lo DIRECCION DE ADHINISTRACION Y FINANZAS
Ay DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIA
RECEPCION DE ALMACEN

.'\.“ ‘| r28 s .
AT Ho. Recepcion:
Fecha de recepcion: Cadigo Proveedor:
MNiamero de Orden de Compra o Contrato I
Fecha de la orden de cormpra o Contrate I | salv las siguistes excepcioned
Unidad Solicitante: | FACTURA:
Forma de Pago: | [ Funpo:|
R Cadigo Cta. Unidad DESCRIPCION Cant. PrUnit. Total
Tipo de Entrega: TOTAL LTBEHMS
TOTAL

Nombre y firma del funcionario Jefe de Seccidn de Almacén

RECIBIDO POR PROVEEDOR:

FECHA:
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Formulario Num.3

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

RECEPCION DE ALMACEN

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1

9.

. Fecha de recepcion:

. No. Recepcion:
. Codigo Proveedor:

. NUmero de Orden de Compra
o Contrato:

. Fecha de la Orden de Compra
o Contrato:

. Salvo las siguientes excepciones:

. Unidad Solicitante:

. Factura:

Forma de Pago:

10. Fondo:

11. Renglén:

12. Cadigo:

Seccidén de Almacén

Mantener el control de los Bienes recepcionados.

Dia, mes y afio en que se realiza la recepcion del
bien.

Colocar el nimero secuencial de cada recepcion.

Anotar el cédigo asignado a cada Proveedor.
Colocar el nimero de la Orden de Compra.
Anotar el dia, mes y afio en que se confecciona la

Orden de Compra.

Realizar las observaciones en cuanto a los
medicamentos u otro tipo de bien.

Colocar el nombre de la Unidad que solicita los
bienes.

Colocar el nimero de la Factura perteneciente al
bien recepcionado.

Indicar si la forma de pago es a contado o0 a crédito.

Colocar la cuenta bancaria.

Anotar el nimero consecutivo de cada registro.

Indicar el numero asignado de cada bien al
momento de su ingreso al almacén.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

D.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Cuenta:

Unidad:

Descripcion:

Cantidad:
Precio Unitario:

Total:

Tipo de Entrega:
.T.B.M.S.:

Total:

Nombre y firma del funcionario:

Jefe de Seccidn de Almacén:
Recibido por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia

Anotar el nombre de la cuenta de la que se devenga
el pago.

Anotar la medida utilizada.

Caracteristicas o especificaciones que identifican el
bien.

NUmero de bienes recepcionados.
Indicar el precio de cada uno de los bienes.

Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario
por la cantidad del Bien.

Indicar si la entrega es parcial o total.
Colocar el impuesto fiscal.
Sumatoria de los totales.

Colocar el nombre legible y firma del funcionario
gue recepciona el bien.

Firma del Jefe de la Seccién de Almacén.
Firma del proveedor.

Fecha en que el proveedor firma el formulario.

Almacén.
Proveedor.

55



No. 28161 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Formulario Nim.4

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

REPUBLICA DE PANAMA

GARANTIADE :
CUMPLIMIENTO: e e o
B ol mallR) Dia | Mes | Afio

A W
Valoo: '»;,\ﬁ) == 5

Vencumdento: m ﬂ

Eudosa: —

Venw imndenis: ‘ % diores

ORDEN DE COMPBA

Sirvaze entregar en

{Indicar Lugar v Fecha)
Pagada atraves de

Reanglon Precios
Ny, Contidad Descripeien Unitarios Total
Subtotal
ITEM
Descuento
Tatal
DEPARTAMENTO DE PROVEEDURILA DIRECTOR(A) DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS
Y COMPRAS
I CODIGO PRESUPUES TARIO CODIGO FINANCIEROD | IMNPORTE I
DFEPARTAMENTO DE PRESUPUESTD TOTAL
CONTRALORIA GEMNERAL
OFICINA DEFISCALIZACION, REGISTRD
ALMACEN
RECHBIDO POR. FECHA
HMOMBRE DEL ALMACENISTA
REVISADOPOR: FECHA
MOMBRE DELJ & CEM
PROVEEDOR:

FECHA DE RECIBIDD, FECHA DEVERCIMIENTO
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Formulario Num.4

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. Garantia de Cumplimiento:

3. Valor:

4. Vencimiento:

5. Endoso:

6. Vencimiento:

7. Sefiores:
8. Sirvase entregar en:

9. Pagada a través del:

10. Renglon NUm.:

ORDEN DE COMPRA

Departamento de Proveeduria y Compras

Formalizar por parte de la entidad, ante la casa comercial,
la solicitud del bien o servicio requerido.

Dia mes y afio de preparacion de la Orden
de Compra.

Colocar el nimero de poliza solicitada para
cada despacho.

Costo de la Péliza de Seguro.

Fecha en que finaliza la cobertura de la
poliza.

Indicar el numero del endoso vigente
correspondiente a la poliza.

Fecha en que finaliza la cobertura del
endoso.

Nombre del Proveedor.
Indicar el lugar y fecha de la entrega.

Indicar el nUmero de cuenta del fondo con
que seré pagada la Orden de Compra.

Numero secuencial establecido para
mantener la cantidad de renglones
solicitados.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Cantidad:

Descripcion:

Unitario:

Total:

Subtotal:

I.T.B.M.S:

Descuento:

Total:

Departamento de Compras
y Proveeduria:

Director (a) de Administracion
y Finanzas:

Codigo presupuestario:

Cadigo Financiero:

Importe:

Departamento de Presupuesto:

Total:

Contraloria General
Oficina de Fiscalizacion:

Numero de articulos solicitados del bien
requerido.

Caracteristica que identifican el bien o
servicio a requerir por la Unidad Ejecutora.

Se refiere al precio por unidad.

Resultado de la sumatoria de todos los
articulos.

Representa la sumatoria de los articulos
ofrecidos por el Proveedor sin la inclusion
del siete por ciento.

Corresponde al impuesto del siete por
ciento aplicado a cada articulo de acuerdo al
Codigo Fiscal.

Solamente se da cuando el proveedor ofrece
descuento sobre el bien o servicio.

Representa la sumatoria de los precios

totales, incluyendo el descuento y el siete
por ciento.

Firma del (de la) Jefe(a) de Proveeduria y
Compras.

Firma del (de la) Director(a) de
Administracion y Finanzas.
Consignar codigo de la partida e importe.

Codigo relacionado con la descripcion
financiera.

Valor correspondiente del articulo a
solicitar.

Firma del Jefe del Departamento.

Monto total asignado a la partida.

Refrenda la Orden de Compra.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34

D.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Registro:
Recibido por:
Fecha:
Revisado por:

Fecha:

Proveedor:

Fecha de Recibido:

. Fecha de Vencimiento:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia:
Copia:
Copia:
Copia:

Colocar el nimero de la partida acreditada.
Colocar el nombre del almacenista.

Fecha de recibido por el almacenista.
Firma del Jefe de Almacén.

Fecha en fueron recibido los bienes e
insumos.

Firma del proveedor al recibir la O/C.
Dia, mes y afio en que se recibe los bienes.

Dia, mes y afio en que vence el término de

entrega.
Proveedor.
Oficina de Fiscalizacion de la CGR.
Almacén.

Unidad encargada de Compras y Proveeduria.
Departamento de Contabilidad.

59



No. 28161 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016 60

Formulario NUum.5

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

ORDEN DE COMPRA NUM.:

PROVEEDOR: FACTURA NUM.:
Cantidad Unidad | Cddigo del Descripcion Valor
Articulo Unitario Total
Total|B/.

PARA USO DE CONTABILIDAD
AFECTACION CONTABLE

Cadigo Nombre de la Cuenta Debe Haber

OBSERVACIONES

Revisado por Recibido por
Fecha: _ /[ Fecha: _ /[
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Formulario NGim.5

INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN

A. ORIGEN: Almacén

B. OBJETIVO: Presentar al final del dia un informe diario de todos los bienes
recepcionados en la Institucion.

C. CONTENIDO:

1. Orden de Compra NUm.: Indicar el nimero de Orden de Compra

2. Proveedor: Colocar el nombre del Proveedor.

3. Factura NUm.: Colocar el nimero de la factura.

4. Cantidad: Indicar el nimero de articulos recepcionados.

5. Unidad: Colocar las medidas equivalentes a (c/u, docenas,
etc.)

6. Caddigo del Articulo: El nimero de codigo de fabrica del articulo.

7. Descripcion: Senfialar el tipo de articulo de forma detallada.

8. Valor: Indicar el precio por unidad, el cual incluye el

I.T.B.M.S y la suma total de todas las unidades.

9. Codigo: Colocar el codigo o numero de la cuenta de
afectacion contable.

10. Nombre de la Cuenta: Indicar el nombre de la cuenta a la cual se le hara
la afectacion.

11. Debe/ Haber: Registrar el importe de las cuentas afectadas.

12. Observaciones: Realizar comentarios no contenidos en el
formulario.

13. Revisado por: Firma del funcionario asignado a recibir los bienes
de Almacén.

14. Fecha: Dia, mes y afio en que el jefe de Almacén firma.
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15. Recibido por:

16. Fecha:

D. DISTRIBUCION:

Original:
Copia

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Firma del proveedor.

Dia, mes y afio en que el proveedor firma.

Almaceén.
Proveedor.
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Formulario NUm.6

INSTITUTO COMMENMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD
DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINAMZAS
DEPARTAMEMTO DE COMPRAS Y PROVEEDURIASSECCION ALMACEM

DESPACHO DE BIENES NUM. SECUENCIAL:
PERICDO ABASTECER
DE: FECHA:
PARA: REQUISICION NUM.
CoDiGo unidades|unidades Precia
Mombre del Articulo Presentacior pedidas |entregadas |Unitario Valor Total

OBSERVACIOMNES:

GRAN TOTAL

SOLICITADO POR

DESPACHADO POR: FECHA:

FECHA:

W.B. JEFEDE DPTO O ADM

RECIEIDO POR: FECHA:
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Formulario NUm.6

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. NUm. Secuencial:

2. Periodo a Abastecer:

3. De:

4. Fecha:

5. Para:
6. Requisicion Num.:
7. Nombre del Articulo:

8. Presentacion:

9. Cadigo:

10. Unidades pedidas:

11. Unidades entregadas:

12. Precio Unitario:

DESPACHO DE BIENES

Almacén
Registrar e informar las salidas de bienes en el
Almacén, solicitado por las diferentes unidades

técnicas/administrativas del Instituto
Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.

Numeracion secuencial del despacho.

Indicar el dia mes y afio de la remesa que se entrega
al almacén.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita
el pedido al Almacén.

Dia, mes y afio en que se confecciona el formulario
de Despacho.

Colocar la Seccion de Almacén.
Colocar el nimero de Requisicion.
Anotar el nombre del bien.

Anotar la forma de presentacion en que el bien esta
empacado.

Anotar el nimero asignado a cada bien por parte del
Almacén.

Anotar el nimero de bienes solicitados.

Cantidades entregadas de los bienes a la Unidad
Administrativa solicitante.

Indicar el precio por unidad del bien.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

D.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Valor Total:

Observaciones:

Gran Total:

Solicitado por:

Fecha:

V°B° Jefe de Departamento
0 Administrador:
Despachado por:

Fecha:

Recibido por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Original:
Copia

Cantidad total de la multiplicacion de cada bien por
el precio unitario.

Anotar cualquier observacion que fundamente el
despacho de bienes.

Sumatoria de la columna de Valor Total.

Colocar el nombre de la unidad solicitante del bien.
Dia, mes y afio en que se realiza el despacho del
bien.

Firma de V°B° del Jefe o Administrador.

Nombre del encargado del despacho del bien.

Dia, mes y afio en que se realiza el despacho del
bien.

Nombre del funcionario de la unidad que recibe el
bien.

Dia, mes y afio en que se realiza el despacho del
bien.

Departamento de Contabilidad
Almacén.
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Formulario NOm.7
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD
REPORTE DE ORDENES DE COMPRAS PENDIENTES DE RECEPCION
DE: PERIODO: DESDE:
PARA: HASTA:
FECHA OICNUM. | PROVEEDOR | NUMERO DE MONTO FECHA DE Jhsee OBSERVACIONES
TRANSACCION ENTREGA
Preparado por: Aprobado por:

Responsable del &rea de recepcion Jefe (a) de Almacén
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Formulario NUm.7

REPORTE DE ORDENES DE COMPRAS PENDIENTES DE RECEPCION

A. ORIGEN: Almacén

B. OBJETIVO: Mantener un control de las Ordenes de Combra aue se
encuentran pendientes de ser recepcionadas.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Indicar el dia, mes y afio en que se completa el formulario.
2. O/C NUM: Colocar la numeracion de la Orden de Compra correspondiente.
3. Numero de

Transaccion: Sefalar el nimero de transaccion consecutiva.

4. Tiempo de Entrega:  Colocar el tiempo de entrega por parte del Proveedor.

5. Proveedor: Nombre del proveedor.
6. Monto: Cantidad equivalente a la Orden de Compra.
7. Registrado por: Firma de quien registra en el sistema.

D. DISTRIBUCION:

Original: Almaceén.
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Formulario Num. 8

Republica de Panama
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

ALMACEN
CUSTODIA DE BIENES RECIBIDOS DE ENTREGAS
PARCIALES
Empresa Proveedora
Orden de Compra NUm. Valor: Del Fondo de
Siendo las de hoy de , el Almacén del Instituto

Conmemorativo Gorgas de Estudio de la Salud, recibe en calidad de custodia, los bienes que se detallan a

continuacion:

. CANTIDAD . CANTIDAD
FECHA RENGLON RECIBIDA DESCRIPCION PENDIENTE FACTURA
El proveedor se compromete a completar la entrega, el de
de en su totalidad.
Nombre de la Unidad de Recepcion Nombre y Firma del Proveedor
Cédula

Nombre y Firma del Jefe de Almacén
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Formulario NUm. 8

Republica de Panama
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

ALMACEN

CUSTODIA DE BIENES RECIBIDOS DE ENTREGAS PARCIALES

A. ORIGEN: Almacén

B. OBJETIVO: Mantener un control de las Ordenes de Compra entregadas en

formas parciales.

C. CONTENIDO:
1. Empresa Proveedora:

2. Orden de Compra NUm.:

3. Valor:
4. Del Fondo de:

5. Siendo las ...:

6. de hoy ...

7. Fecha:
8. Renglon:

9. Cantidad recibida:

10. Descripcion:

11. Cantidad pendiente:

12. Factura:

Colocar el nombre de la empresa contratante.

Colocar el nimero de Orden de Compra pendiente
de recepcion.

Colocar el valor de la Orden de Compra.
Indicar el fondo por el cual se realizara el pago.

Anotar la hora en que se realiza la entrega de los
bienes.

Anotar el dia, mes y afio en que se realiza la custodia
de los bienes.

Dia, mes y afio en que se recibe los bienes parciales.
Numero secuencial asignado a los bienes.

Indicar el nimero de bienes que se reciben para
custodia.

Indicar el tipo de bien que se registra.

Anotar la cantidad pendiente de los bienes que el
proveedor debe entregar.

Colocar el nimero de la Factura de pago.
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13.

14.

15.

16.

17.

D.

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

El proveedor ... a completar la
entrega, el:

Nombre de la Unidad de Recepcion:

Nombre y firma del Proveedor:

Cédula:

Nombre y firma del (de la) Jefe (a)
de Almacén:

DISTRIBUCION:

Original:

Anotar el dia mes y afio en que el proveedor se
compromete en hacer la entrega en su totalidad.

Nombre legible y firma de la Unidad que recepciona
el bien.

Nombre legible y firma del Proveedor.
Anotara nimero de cédula al momento de la firma

por parte del proveedor.

Nombre legible y firma del (de la) Jefe (a) de
Almacén.

Almacén.
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Formulario NUm. 9

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

RECIBIDO CONFORME

NUM.
A QUIEN CONCIERNE:
Yo del Area de , certifico
mediante la presente nota, que hoy de de he
recibido en perfecta condiciones el equipo siguiente, adquirido a través de la Orden de Compra
o Contrato Nam. y Factura Comercial Nam.
DETALLE DEL BIEN O BIENES RECIBIDOS:
Valor Total de la Orden de Compra o Contrato:
Firma del Jefe de Almacén Firma del Jefe
0 a quien designe de la Unidad Solicitante
Firma del Jefe del Area Técnica Firma del Representante Legal

que evaluo los Bienes 0 Responsable del Contratista
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Formulario NUm. 9

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

1. Nim.:

2. AQUIEN CONCIERNE:

3.Yo:
4. del Area de:
5. que hoy

de de :

6. Orden de Compra o
Contrato NUm.:

7. Factura Comercial Nim.:

8. Detalle del Bien o
Bienes Recibidos:

9. Valor Total de la Orden
de Compra o Contrato:

RECIBIDO CONFORME

Asegurar que los bienes recibidos, cuentan con el recibido
conforme de los Técnicos Especialistas de un area
especifica, para poder gue se genere la recepcién o de lo
contrario rechazar la misma.

Almacén.

Numero secuencial del formulario.
Anotar el nombre de la Institucion.

Anotar el nombre del Funcionario Publico que verifica el
bien.

Registrar el Area Técnica a la cual pertenece el
Funcionario Puablico.

Dia, mes y afio cuando el Funcionario del Area Técnica
recibe y verifica los bienes conjuntamente con el
funcionario del Almacén en representacion de la Entidad
para que se dé el momento del devengado.

Anotar el nimero de la Orden de Compra o Contrato.
Registrar el numero de la Factura Comercial del

proveedor.

Registrar el o los bienes que fueron recibidos y
verificados.

Anotar el valor total por el cual se generd la Orden de
Compra o Contrato.
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10. Firma del Jefe del Almacén
0 a quien designe: Firma del Jefe de Almacén o a quien designe.

11. Firma del Jefe de la
Unidad Solicitante: Firma del Jefe de la Unidad Solicitante.

12. Firma del Jefe del Area
Técnica que evaluo los
Bienes: Firma del Jefe del Area Técnica que evallo los Bienes.

13. Firma del Representante
Legal o Responsable del
Contratista: Firma del Representante Legal o Responsable del
Contratista.

D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Contabilidad con los documentos sustentadores.
lra. Copia Servicios Generales o Unidad Técnica Responsable.
2da. Copia Distribuidora Farmacéutica.

3ra. Copia Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales
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Formulario Nim.10

Republica de Panamé
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN

Fecha: NUm. de Solicitud:

Unidad:

Sefior (a) Director (a):
Agradezco atender el Bien |:| 0 Servicio |:| que a continuacién se detalla:

Renglon o
NUm. Cantidad Descripcion Precio estimado

Unitarios | Totales

Observaciones:

Solicitado por: Fecha: Vo.Bo. Director:
Revisado por: Fecha:
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A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1.

2.

9.

Fecha:

Ndm.:

. Unidad:

. Bien o servicio:
. Renglon Ndm.:
. Cantidad:

. Descripcion:

. Precio

Estimado:

Observaciones:

10. Solicitado por:

11. Fecha:

12. Vo. Bo. Director:

13. Revisado por:

14. Fecha:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Formulario Nim.10

SOLICITUD DE BIENES AL ALMACEN
Unidad administrativa que solicita Bienes o Servicios.
Proporcionar la informacidn concerniente a los Bienes o0 Servicios
requeridos.

Dia, mes y afio en que se llena el formulario.

NUmero secuencial impreso en el formulario.

Nombre de la Unidad que solicita el bien o servicio.
Sefalar con una (X) lo que se esta solicitando.
Numero de renglon por cada bien solicitado.
NUmeros de bienes solicitados.

Detalle de los bienes y/o servicios solicitados.

Precios unitarios y totales estimados de los bienes y/o servicios
solicitados.

Cualquier anotacion referente a la adquisicion del Bien.
Nombre y firma del funcionario que prepara la solicitud.
Dia, mes y afio en que solicitan los bienes y/o servicios.

Nombre y firma del Director o del funcionario en quién se haya
delegado para aprobar la solicitud de bienes al Almacén.

Nombre y firma del funcionario que recibe el bien y/o servicio.

Dia, mes y afio en que se recibid a satisfaccion el bien y/o servicio.

75



No. 28161

D. DISTRIBUCION:

Original:
1ra Copia:
2da Copia:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Unidad de Almacén.
Contabilidad Administrativa.
Unidad Administrativa
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Formulario Nim.11

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD
INFORME DE DESPACHO DE ALMACEN

Del al

DESPACHOS DIA CANTIDAD IMPORTE

TOTAL:

Verificado por: Fecha

7
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Formulario Nim.11

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

INFORME DE DESPACHO DE ALMACEN

. OBJETIVO:

. ORIGEN:

. CONTENIDO:

. Del al

. Despachos:

. Dia:

. Cantidad:

. Importe:

. Verificado por:

. Fecha:

. DISTRIBUCION:

Original:
1" Copia:

Resumir las salidas del inventario que se realicen
durante el dia y enviarlas al Departamento de
Contabilidad para sus respectivos ajustes en sus
registros.

Unidad de Almacén.

Anotar el periodo a que hace referencia el resumen.
Numero secuencial de despachos realizados.
Anotar el dia del periodo en referencia del despacho.
Suma total de los bienes despachados.

Valor en balboas por cada despacho.

Nombre del servidor que verifica la forma.

Anotar la fecha de la verificacién de la forma.

Unidad de Contabilidad.
Unidad de Almacén.
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Formulario Num.12

REPUBLICA DE PANAMA

ALMACEN

TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE INVENTARIO

Cédigo Unidad
Descripcion:
Cantidad Maxima: Cantidad Minima:

FECHA REFERENCIA ENTRADA SALIDA SALDO FIRMA
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Formulario Nim.12

TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE INVENTARIO

A. OBJETIVO: Mantener informacion actualizada de la existencia de materiales,
suministros y otros bienes, para que sirva como fuente de consulta rapida.

B. ORIGEN: Unidad de Almacén
C. CONTENIDO:

1. Cddigo: Partida con la cual se compro el articulo.

2. Unidad: Se refiere a la medida comun utilizada en control de
inventario (docena, resma, caja, cada uno, etc.).

3. Descripcion: Detalle de los bienes en cada estanteria.

4. Cantidad maxima: Indica el volumen méaximo que debe tenerse en
existencia segun los calculos de programacion.

5. Cantidad minima: Indica el volumen minimo que debe tenerse en

existencia segun los célculos de programacion.

6. Fecha: Dia, mes y afio cuando se reciben o despachan los
articulos.
7. Referencia: Nombre y nimero del documento que se emplea para

darle entrada o salida al articulo.

8. Entrada: Indicar la cantidad del articulo que se recibe.
9. Salida: Indicar la cantidad del articulo que se despacha.
10. Saldo: Indicar la cantidad del articulo que queda disponible
en el Almaceén.
12. Firma: Firma del funcionario de custodia.

D. DISTRIBUCION:

Original: Unidad de Almacén.
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Formulario Niim.13

REPUBLICA DE PANAMA

AJUSTE, MODIFICACION Y ANULACION DE REGISTROS DE
RECEPCION O DESPACHO DE ALMACEN

NUM.
Recepcion — Despacho:  Num. Fondo:
Fecha: Proveedor:
Departamento: Orden de Compra Num.:
Condicion: Requisicion:
Facturas: ) . '
Renglén | Codigo | Cant. Descripcion P.U. | Total Marbete
Descuento: B/. I.T.B.M.S.: TOTAL:
OBSERVACIONES:
Preparado por: Corregido por: Verificado por:

Recibido por (Contabilidad)

Recibido por (Tesoreria)
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Formulario Niim.13

AJUSTE, MODIFICACION Y ANULACION, DE REGISTROS DE

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

RECEPCION O DESPACHO DE LMACEN

Realizar las debidas correcciones encontradas por parte de Contabilidad o
Tesoreria, respecto a algunos de los formularios entregados, con el fin de
subsanar el informe respectivo en forma inmediata.

Unidad de Almacén

1. Nim.: Anotar el nimero secuencial a que corresponde este
proceso.

2. Recepcién/Despacho Nam.: Anotar el nimero de recepcion o despacho a que
corresponda.

3. Fondo: Anotar la partida presupuestaria que fue afectada.

4. Fecha: Anotar dia, mes y afo.

5. Proveedor:

6. Departamento:

7. Orden de Compra:

8. Condicion:
9. Requisicion:
10. Facturas:

11. Renglén:

12. Codigo:
13. Cantidad:

14. Descripcion:

Anotar el nombre del proveedor.
Anotar la unidad administrativa involucrada.

Anotar el nimero de compra, con la cual se adquirié
el bien.

Anotar el estado actual del bien.

Anotar el nimero de requisicion, si fuere el caso.
Anotar los numeros de facturas, por la compra de los
bienes.

Anotar al renglén que corresponde en la Orden de
Compra.

Anotar el cédigo del articulo.

Anotar la cantidad a modificar, anular o ajustar.

Especificar el bien.
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15. P.U.

16. Total:

17. Marbete:

18. Descuento:

19. ITBM:

20. Total:

21. Observaciones:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

22. Preparado, Corregido

y Verificado por:

23. Recibido por:

D. DISTRIBUCION:

Original:
1" Copia:

Anotar el precio por unidad.

Anotar el importe de los bienes.

Identificacion del bien para activo fijo.

Anotar el porcentaje de descuento, si fuere el caso.
Impuesto de Transferencia de Bienes e Inmuebles.
Anotar total final.

Anotar cualquier observacion adicional.

Nombre y firmas de los servidores publicos
responsables de la accion.

Nombres y firma de quien recibe en Contabilidad y
Tesoreria.

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Almacén.
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Formulario Niim.14

Direcclon da Admdntsiracion y Finanzas

ACTA DE DONACION N°__ 20
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Formulario NUm.14
ACTA DE DONACION
A. OBJETIVO: Realizar las donaciones a las entidades, organismos que requieran de algin
bien en perfectas condiciones.
B. ORIGEN: Unidad de Almacén

C. CONTENIDO:

1. Siendo las: Anotar la hora, el dia, mes y afio en que se realiza el
acta de donacion.

2. En las instalaciones de: Indicar el lugar en donde se realiza la entrega de
donacion.
3. En presencia de: Anotar el nombre completo y el cargo del

representante por la institucion, el nombre del
donatario, los representantes por el Ministerio de
Economia y Finanzas y la Contraloria General de la

Republica.
4. Cuenta Contable o de orden: Anotar el nimero de cuenta indicada en el tipo de
bien.
5. Marbete: Anotar el nimero de marbete que identifica el bien.
6. Marca: Colocar la marca del bien a donar.
7. Modelo: Indicar el numero de modelo del articulo.
8. N° de Motor: Si se trata de motor de cualquier equipo, anotar la

numeracion proveniente de fabrica.

9. N° de chasis: Si se trata de automovil u otro bien automotriz, se
coloca el nimero de fabrica que trae el chasis.

10. Serie: Indicar la serie de fabrica que tiene el bien.
11. Afio: Colocar el afio en que se realiz6 la compra del bien.
12. Inicial: Anotar el afio de ingreso del bien a la institucion.

13. Valor: Colocar el dia, mes y afio del bien.
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14. Actual:

15. Ministerio de Economia y Finanzas:

16. Fecha:

17. Contraloria General de la Republica:

18. Fecha:

a. Por el Ministerio de Economia
y Finanzas:

b. Por la Contraloria General de la
Republica:

21. Por la Institucion:

22. Por el Donatario:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016 86

Colocar el valor actual del bien donado.

Anotar el nimero de nota remitida por parte del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Dia, mes y afio de la confeccion de la nota.

Colocar la numeracion de la nota remitida por parte
de la Contraloria General de la Republica.

Dia, mes y afio de la confeccidn de la nota.

Nombre y Firma por parte del auditor patrimonial.

Nombre y Firma por parte del Fiscalizador.

Nombre y firma del Jefe de Bienes Patrimoniales
Institucional.

Firma del Representante que dona el bien.
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Formulario Nim.15

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD
Direccién de Administracion y Finanzas
Seccién de Almacén

ACTA DE DESCARTE

Siendo las Horas Dia Mes Afio , se procedi6 a levantar el Acta
propiedad  del , ubicado en
solicitada a mediante nota nimero Fecha
_y a la Oficina de Auditoria Interna, mediante nota nimero Fecha
Marbete Cadigo de Art. Descripcién Lote Fecha de Caducidad Valor Inicial Valor Subtotal
Actual

Como constancia se firma la presente Acta, por parte de los siguientes funcionarios:

Direccion de Administracién y Finanzas Direccion de Auditoria Interna Unidad Solicitante
Seccion de Almacén

Unidad de Bienes Patrimoniales Dado en la ciudad de Panama, el de de 200__.
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Formulario NUm.15

ACTA DE DESCARTE

A. OBJETIVO: Realizar los descartes de bienes en las areas requeridas.
B. ORIGEN: Unidad de Almacén

C. CONTENIDO:

1. Siendo las: Colocar la hora en que se realiza el desecho.

2. Dia, mes y afio: Colocar la fecha en que se realiza el desecho.

3. Se procedio a levantar el Acta: Indicar el tipo de bien a descartar.

4. Ubicado en: Indicar el lugar donde reposan los bienes.

5. Solicitada a: Colocar el nombre de la Distribuidora

Farmacéutica del medicamento.

6. Mediante nota nim.: Colocar el nimero de nota de solicitud de la
Administracion.

7. Fecha: Anotar la fecha de la nota remisoria.

8.y alaoficina de Auditoria Interna: Colocar el nimero de memorando remitido a la
Oficina de Auditoria Interna.

9. Fecha: Anotar la fecha de la nota remisoria.

10. Marbete: Colocar el codigo del sistema utilizado por Servicio
de Farmacia.

11. Cédigo de Articulo: Anotar el codigo del articulo asignado por el
Sistema.

12. Descripcion: Anotar el nombre del bien.

13. Lote: Sefialar el niamero del lote al que pertenece

el medicamento.
14. Fecha de Caducidad: Indicar la fecha de caducidad escrita en el bien.

15. Valor inicial: Colocar el monto del valor al momento de la
compra.
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16. Valor Actual: Colocar el valor bien.

17. Subtotal:

18. Firmas:

Multiplicacion de la cantidad existente por el costo.

Firmas del Jefe de Almacén, Auditoria interna,
unidad solicitante y Bienes Patrimoniales de
tratarse de Bienes Institucionales.

D. DISTRIBUCION:

Original:

1 Copia:
2% Copia:
3™ Copia:

Seccion de Almacen.

Direccion de Auditoria Interna.

Unidad Solicitante.

Bienes Patrimoniales (si participa por tratarse de activos).
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Formulario NUm.16
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD
ALMACEN
HOJA DE INVENTARIO FISICO
Fecha:
Cadigo
de Descripcion Unidad | Conteo | Cotejo | Cotejo Costo Diferencia
Avrticulo Inicial Final
Unitario | Total | Faltante | Importe

Levantado por:

Verificado por:

Jefe de Almacén
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ORIGEN:

OBJETIVO:

CONTENIDO:

Fecha:

Cadigo de Articulo:

Descripcion:

Unidad:

Conteo Inicial:

Cotejo:

Cotejo Final:

Costo
Unitario:

Total:

Diferencia
Faltante:

Importe:

10. Levantado por:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Formulario NUm.16

HOJA DE INVENTARIO FiSICO

Almacén
Llevar el registro y control de los bienes existentes en el

Almacén.

Anotar dia, mes y afio.
Anotar el cddigo que identifica el bien.

Detalle ordenadamente cada bien considerado en el
inventario.

Propiedad del bien, cantidad, numeracién o la especificidad
comun utilizada.

Sumatoria, valoracion inicial de las unidades inventariadas
segun tarjeta codificadora, listado de bienes, para conteo
fisico y perfil o marbete de conteo fisico y ficha para control
de inventario.

Resultado de la comparacion o confrontacion de las
unidades inventariadas. Analisis de las caracteristicas de
dos 0 més bienes, para establecer similitudes y diferencias
y presentar su valor.

Consiste en evaluar las comparaciones realizadas, un

instrumento de verificacion de la sumatoria definitiva de
unidades inventariadas y calificandolas con un puntaje.

Costo de cada uno de los bienes inventariados.

Costo total de los bienes inventariados.

Anotar los bienes y sobrantes comprobados, al confrontar
los registros del inventario con la existencia fisica.

Valor de los bienes que resultan con diferencias.

Nombre completo de quien realiza el inventario.
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11. Verificado por:

12. Jefe de Almacén:

D. DISTRIBUCION:

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

Nombre de quien tiene a su cargo la revision del conteo total
del inventario.

Nombre y firma del (de 1a) Jefe(a) de Almacén.

Original: Almacén.
1ra. Copia: Departamento de Contabilidad.
2da. Copia: Direccion de Administracion y Finanzas.

3ra. Copia: Auditoria Interna.
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Formulario NUm.17

ACTA DE INVENTARIO

Siendo las del , se dio por culminada la

toma de inventario al Almacén.

Esta accion, fue realizada para dar fiel cumplimiento a lo establecido en la Norma de Control
Interno Gubernamental (3.4.3) y la misma se realiz6 en presencia del personal de la Seccién de
Contabilidad, bajo la coordinaciéon de y el (la) Jefe(a) de

Almacén

El personal gque participé en el conteo fisico fue el Departamento de Contabilidad, con el apoyo

del personal del Almacén y la supervision de Auditoria Interna.

Como constancia de todo lo antes expuesto se firma el documento.

Jefe(a) de Almacén Jefe(a) de Seccién de Contabilidad

Auditorfa Interna
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A. ORIGEN:
B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Siendo las ...:

2. del...:

3. bajo la Coordinacion de:

4. el (la) Jefe(a) de Almacén
de Farmacia:

5. Firmas:

D: DISTRIBUCION:

Formulario NUm.17

ACTA DE INVENTARIO

Almacén de Servicio de Farmacia

Dejar constancia de la realizacion del inventario.

Colocar la hora en que se levanta el acta de Toma de
Inventario.

Indicar el dia, mes y afio en que se levanta el acta.
Colocar el nombre del (de la) Jefe(a) de la Seccion de
Contabilidad.

Colocar el nombre del (de la) Jefe(a) de Almacén de

Farmacia.

Colocar las firmas de las unidades involucradas en el
proceso de Toma de Inventario.

Original: Departamento de Contabilidad.

1ra. Copia: Almacén.

2da. Copia: Auditoria Interna.
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1. OPS:

2. OMS:

3. DEPA:

4. AUPSA:

5. ICGES:

6. UIBP

Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016

SIGLAS

Organizacion Panamericana de la Salud.
Organizacion Mundial de la Salud.
Departamento de Proteccion de Alimentos.

Autoridad Panamefia de Seguridad de Alimento.

Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud.

Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales.
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AVISOS

AVISO DE TRASPASO. Para dar cumplimiento al Articulo 777 del Codigo de
Comercio, yo, EDUARDO GONZALEZ, varon, panamefio, mayor de edad,
con numero de cédula de identidad personal 4-109-933, representante legal del
negocio denominado DISTRIBUIDORA NADGY, con AVISO DE
OPERACIONES No. 4-109-933-2011-255631, ubicado en la provincia de
Chiriqui, distrito de Baru, corregimiento de Progreso, Urbanizacion Progreso,
calle principal, casa 0, hago constar que he CEDIDO A TITULO
GRATUITO, mediante documento privado notariado, con fecha 08 de
noviembre de 2016, dicho establecimiento comercial al sefior EDUARDO
GONZALEZ VILLARREAL, varén, panamefio, mayor de edad, con nimero
de cédula de identidad personal 4-751-480. Eduardo Gonzéalez. Cédula No. 4-
109-933. L. 202-100434546. Segunda publicacion.

ASHFORD DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANONIMA) 714626-
1-471686 D.V. 80. AVISO DE DISOLUCION. Que dicha sociedad ha sido
disuelta mediante escritura publica No. 11,274 del 28 de octubre de 2016 de la
Notaria Tercera del Circuito de Panama, registrada el 8 de noviembre de 2016,
al Folio No. 471686 (S) Disolucion de la Seccion de Mercantil del Registro
Pablico de Panama. L. 202-100455973. Unica publicacion.

SPRINGHILL DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANONIMA)
2150491-1-765269 D.V. 44. AVISO DE DISOLUCION. Que dicha sociedad
ha sido disuelta mediante escritura pablica No. 11,066 del 25 de octubre de 2016
de la Notaria Tercera del Circuito de Panama, registrada el 7 de noviembre de
2016, al Folio No. 765269 (S) Disolucion de la Seccion de Mercantil del
Registro Pablico de Panama. L. 202-100456178. Unica publicacion.

HAYS DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANONIMA) 2150720-1-
765296 D.V. 76. AVISO DE DISOLUCION. Que dicha sociedad ha sido
disuelta mediante escritura publica No. 11,066 del 25 de octubre de 2016 de la
Notaria Tercera del Circuito de Panama, registrada el 7 de noviembre de 2016,
al Folio No. 765269 (S) Disolucion de la Seccion de Mercantil del Registro
Pablico de Panama. L. 202-100456242. Unica publicacion.

AVISO DE DISOLUCION. Por medio de la Escritura Publica No. 11,119 del
26 de octubre de 2016, de la Notaria Tercera del Circuito de Panama, registrada
el 7 de noviembre de 2016, en el Folio No. 155612699, Asiento No. 2, de la
Seccién de Persona Juridica del Registro Publico de Panam4, ha sido disuelta
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la sociedad DALWOOD SERVICES, S.A. con R.U.C. No. 155612699-2-2015
D.V 39. L. 202-100456250. Unica publicacion.

La Chorrera, 11 de noviembre de 2016. Para dar cumplimiento al Articulo 777
del Cddigo de Comercio, yo, DANIEL CONRRADO ALMENGAR, con
cédula de identidad personal 5-700-58, propietario del establecimiento
comercial denominado BODEGA ALTOS DE LA PESA, ubicado en
Guadalupe, Loma Brigida, lote 2, distrito de La Chorrera, con el aviso de
operacion nimero 5-700-58 2009-191593, que me autoriza a la venta de bebidas
alcohdlicas en recipientes cerrados, hago constar que he traspasado al sefior
CEFERINO MONTENEGRO, con cédula de identidad 8-516-2440.
Atentamente, Daniel Conrrado Almengar. 5-700-58. L. 202-100444020.
Primera publicacion.

AVISO DE TRASPASO. En virtud de lo establecido en el Articulo 777 del
Caodigo de Comercio, por este medio se hace constar a todo publico en general
que el sefior DANIEL RUDASEVSKI, varon, mayor de edad, israeli,
comerciante, con carnet de residente permanente nimero E-8-118070, actuando
en nombre y representacion de la sociedad anonima DEKEL HOSTELS, S.A.,
ubicado en San Felipe, Calle 5ta. Oeste, casa numero 8-38, ciudad de Panama,
Panama. Amparado con el aviso de operacion No. 2200944-1-773197-2014-
446914, ha transferido el antes mencionado aviso de operacién a favor de la
sociedad anonima denominada SELINA OPERATIONS BOCAS DEL
TORO, S.A.,, con el nimero de R.U.C. 155631917-2-2016 DV 42, cuyo
representante legal es el sefior RAFAEL MUSERI, varon, israeli, mayor de
edad, comerciante, con carnet de residente permanente E-8-117871 (Fdo.)
Daniel Rudasevski. E-8-8070. L. 202-100455637. Primera publicacion.
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EDICTOS

Repiiblica de Panama
Provincia de Panamd Oeste
Municipio de Arraijin
Teléfono: 258-2055

EDICTO N° 014- 16
Arraijén, 6 de septiembre de 2016.

El Suscrito Secretario General del Disirito de Arraijan

HACE SABER

Que Ia sefiora GRISELDA CANIZALEZ MARTINEZ mujer, panamefia, soltera, mayor de edad, portador de ia
cedula de identidad personal N° 8-158-330, ha solicitado a este despacho la Adjudicacién a Titulo de COMPRA
Y VENTA, un globo de terreno que forma parte de la Finca 4375 inscrita al Rollo 8865 Doc. 3 propiedad del
Municipio de Arraijan, ubicado en ARRAIJAN CABECERA, sector bajo las palmas con un drea de 534.77 mts?

y dentro de los siguientes linderos y medidas segn el 80101-136374.

NORTE: Resto finca 4375 Rolio 8805 Doc. 3 Y MIDE 32.82 MTS
Ocupado por OTILIA CANIZALEZ
SUR: Reste finca 4375 Roilo 8805 Doc.3 Y MIDE 34.55 MTS
Ocupado por HERMINIA CANIZALEZ ‘
ESTE: Avenida Rogelio Arosemena Y MIDE 20.19 MTS
OESTE: Resto finca 4375 Rollo 8305 Doc. 3 Y MIDE: 11.66 MTS

Ocupado por ORTENCIA CANIZALEZ y DIMAS CANIZALEZ

Para que dentre del término de cinco (5) dias siguientes a la iltima publicacién se hagan valer los derechos a que
haya lugar. En atencion a lo que dispone el Articule doce del Acuerdo N°31 del 16 de junio de 2009, se ordena
la publicacién del presente EDICTO, por tres (3) dias consecutivos en un periédico de circulacién nacional, diez
(10) dias habiles en la Corregiduria del 4rea y por diez dias habiles en este despacho. Copias del mismo se

entregardn a interesado para tal efecto.

Para que sirva de formal notificacién a las partes, se fija el presente edicto en un lugar visible de Ia Alcaldia hoy

seis (6) de Septiembre de dos mil dieciséis (2016) siendo las diez (2:00) de Ia tarde ¥ por el término de diez

dias habiles.

.
Y
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Administracion Tierras.

EDICTO N°_ 8-7-075-2016.

HACE CONSTAR:

Que el sgﬁﬁr{"z@]}jlﬁSE GABRIEL BARRERA DIAZ

Vecino: (a) dé LAS LAJITAS Corregimiento de EL LLANGQ, del Distrito de CHEPO, -
Provmma de’ PANAMA, Portador de la cédula de identidad personal N° 8-713-1578 . han
sohcrtado a la: Auforidad Nacional de Administracién de Tierra mediante solicitud N° 8-
7-167-64, del 16 de JUNIO de 2004, segln plano aprobado N° 805-04-18225 DEL 22
DICIEMBRE DE 2006, la adjudicacién del titulo oneroso de una parcela de tierra

. Nacional adjudicables con una superficie total de 28 HAS -+ 2580.015 M2 Propiedad del
Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

Terreno ubicado en QUEBRADA ANCHA, Corregimiento de EL LLANG, Distrito de
CHEPQ, Provincia de PANAMA.
Comprendida con los siguiente Linderos:

NORTE: QUEBRADA ANCHA.
ESTE: PACIFiCO BARAHONA.
OESTE: SILVA TREE, S.A. Y ENTRADA DE 3.00 A OTROS FINCAS.

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la
Alcaldia del Distrito de CHEPQO, o en la corregiduria de EL_LLANQO, mismo se le
enfregara al interesado para que los haga publicar en los o6rganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Codigo Agrario.

Este Edicto tendré una vigencia de quince (15) dias a partir de la tltima publicacion.

Dado en Chepeo a los 24 dias del mes de MAYO de 2016.

o (Vo

Nombre: VlAl\{ETH MURILJ. f"
Secretaria Ad - Hoc. "

GACETA OFICIAL
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DAL DD NS SICONN EDES

REPUBLICA DE PANAMA

AUTORIDAD NACIOMAL DE ADMINISTRACION DE TIERRAS

DIRECCION NACIONAL DE TITULACION Y REGULARIZACION
ANATI, CHIRIQUI

EDICTO N°166-2016

El Suscrito Funcionario Sustanciador de la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras, en la
provincia de Chirigui al ptblico.

HACE CONSTAR:

Que el (los) Seitor {a)_IVYAN EZEQUIFL FUENTES SANTOS Vecino (a) de VOLCAN
Corregimiento de YOLCAN del Distrito de BUGABA provincia de CHIRIQUI Portader de [a cédula

de identidad personal No.4-793-1628 ha solicitado a la Autoridad Nacional de Administracion de
Tierras mediante solicitud N°.4-8025 segin planc aprobado N® 410-01-24692 la adjudicacién del
titulo oneroso de una parcela de Tierra Baldia Nacional adjudicable con una superficie total de
1HAS+2,208.02M2,

El terreno estd ubicado en la localidad de _MIRAFLORES Corregimiento de RIO SERENO Distrito
de RENACIMIENTO Provincia de CHIRIQUI comprendida dentro de los siguientes linderos:

NORTE: TIERRAS NACIONALES OCUPADAS POR: CARLOS SERRACIN GONZALEZ, TIERRAS
NACIONALES OCUPADAS POR. MIGUEL RIVERA, CAMING DE 15.00M A CANDELA A RIO
SERENO.

SUR: QUEBRADA SIN E\fOMBRE DE 5.00M, FINCA NS, 47634, DOCUMENTO REDI NS 151190,
PROPIEDAD DE MARGARITA CABALLERO ESPINOSA PLANOY 410-01-15853.

ESTE: TIERRAS NACIONALES OCUPADAS POR: MIGUEL RIVERA, TIERRAS NACIONALES OCUPADAS
POR. CARLOS SERRACIN GONZALEZ. .

OESTE: FINCA N9, 47634, DOCUMENTO REDI N® 151190, PROPIEDAD DE MARGARITA CABALLERO
ESPINOSA PLANQC 410-01-15853, CAMING DE 15.00M A CANDELA A RIO SERENO.

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en la Alcaldia
del Distritc de REMACIMIENTO en la Corregiduria RIQ SERENG copias del mismo se e
entregard al interesado para que los haga publicar en los érganos de publicidad correspondientes,
tal como lo ordena la Ley 37 de 1962. Este Edicto tendrd una vigencia de quince (15) dias a partir
de la Gltima publicacion. '

Dado en DAVID alos _21 dias del mes de QCTUBRE de 2016

2R
Firma:

Mombre: LICDO. CESAR A, VIDAL
Director Regional

% 4. INDIRA HERRERA DE GUERRA
1., )Secre&ari ADTRUTT
/H GACETA OFICIAL
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EDITO No. 107

MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.

EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER

DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA ~SECCION DE CATASTRO.
ALCALDIA UE EL SENOR (A) _GREGORIA LOPEZ DE ORTEGA, mujer, panameiia mayor de

edad, con residencia en Potrero Grande, El Coco, cerca de la escuela, calle ORTEGA, _casa No.6587-
9610, estado civil casada, con cedula de identidad personal No.8-122-208

--------

................................................................................................................

En su propio nombre y en representacion de_ su_propia PeISOna..........c.eeeuremeeeseennneenens

Ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a titulo de plena propiedad, en concepto
de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar denominado CALLE
LA PARALELA , de la Barriada POTRERO GRANDE Corregimiento EL COCO , donde

SE LLEVARA A CABO UNA CONSTRUCCION, distingue con el numero _ .......... ¥ Cuyo
linderos y medidas son los siguiente:
NORTE_ CALLE TRANSVERSAL CON: 20.000 MTS.
RESTO DE LA FINCA 6028, TOMO 194, FOLIO 104,
SUR: _PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON: 20.00 MTS.
RESTO DE LA FINCA 6028, TOMO 194, FOLIO 104
~ ESTE: PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON: 30.00 MTS.
OESTE: CALLE LA PARALELA CON: 30.00 MTS.

AREA TOTAL DE TERRENO: SEISCIENTOS METROS CUADRADOS (600.00 MTS.2)------n--

con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.11-A, del 6 de marzo de 1969, se
fija el presente Edicto en un lugar visible al lote de terreno solicitado, por el de DIEZ (10) dias, para
que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas.

Entrégueseles senda copia del presente Edicto al interesado, para su publicacién por una sola vez

En un periddico de gran circulacién y en La Gaceta Oficial.

LaChorrera, 20 de _ octubre _de._dos mily

SeaiSe

ALCALDE: (FDO) SR. TOMAS

JEFE DE LA SECCION DE CATASTRO. (FDO) LICDA. IRISCELYS DIAZ G.
Es fiel copia de su original.

La Chorrera, siete (20) de octubre de

dos mil dieciséis.-

 GACETA OFICIAL
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EDICTO No._ 129

DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA - SECCION DE
CATASTRO.

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.

El SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER:

QUE EL SENOR (A) ANDRES ANTONIO ORTEGA LOPEZ, varon, panameno
mayor de edad, con residencia en Potrero Grande, El Coco, Calle

Los Ortegas, casa No.5114, telefono No.6484-3201, co cedula

‘de identidad personal No,8-520-1475...

En su propio nombre en representacion de_SU PROPIA PERSONA

Ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a titulo de plena propiedad, en
concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar
denominado CALLE LA PARALELA | de la Barriada _ POTRERO GRANDE ,

Corregimiento EL COCO donde_SE LLEV UN
CONSTRUCCION gjstingue con el numero y cuyo linderos y medidas

son los siguiente:

NORTE VEREDA  CON. 33,190 MTS

FPINCA 6028 FOLIO 104 TOMO 194

SUR - PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA _CHORRERA CON. 36.605 MTS
PINCA 6028 FOLIO 104 TOMO 194 '

ESTE : PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 31.767 MIS

CALLE PARALELA CON. 26,500 MTS

AREA TOTAL DE TERRENO MAL DOCE METROS CURDRADOS CON DOS DECIMETROS
CUADRADOS (1,012,02 MIS.2)

con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.T1-A, del 6 de marzo de 1969,

se fija el presente Edicto en un lugar visible al lote de terreno solicitada, por el término de DIEZ
(10) dias, para que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas.
Entrégueseles senda copia del presente Edicto al interesado, para su publicacion por una sola vez

En un periodico de gran circulacion y en La Gaceta Oficial.

La Chorrera, i de ) julio ___dddos mil dieciseis

ALCALDE - (fdo.) SR. TOMAS VELASQUEZ CORREA

JEFA DE LA SECCION DE CATASTRO. (£do.) LICDA. IRISCELYS DIAZ G.

Es fiel copia de su original
v;a,Chorrera, seis (6) de
julio de dos mil dieciseis

I

b
GACETA OFICIATCARES
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EDICTO No._ 187

DIRECCION DE' MWGENIERIA .MUNICIPAL DE A CHORRERA - SECCION DE
CATASTRO. o '

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.
El SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER:

QUE EL SENOR (A) BZNiGND LEONARDO CARDENAS DOMINGUEZ,panameno,
mayor de oded, con cedula do ldentidad personal No.7-706-184,

¥y ODALILIA DOMINGUEZ HONTZNBGRO, con residencia em La Seda,

_€alle Docima, talefono NO.233-7635, f:;m@ﬁgﬁs_&h_gga_%@@a_
da identidad powsonal Ho.7-72+2712¢asas

En su propio nombre en representacion de_ SUS PROPIAS PERSONAS
Ha solicitado a este Despacho que_se le adjudique a titulo de plena propiedad, en
-concepto de venta de Uf lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar

denominado_CALLE CARLOS SANCHEZde la Barriada LOS PINALES Ho,Jd :
Corregimiento GUADALURE donde SB& LLEVARA & CABO UA

CONSTRUCLION distingue con el numero y cuyo linderos y medidas
son los siguiente:

NORTE: CALLE CARLOS SANCHES

. PINCA 9335 POLIO 472 fono 297 _
SUR ' _BROPIRDAD DEDL AUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 15,00 uTS

CoN. 18,00 WT5

FINCA D535 FOLIO 472 TOMO 297 ,
ESTE :.-mssmg_msfmmmzm DE LA CHORRERA CON. 30.00 ¥I8

INCA 9535 ZOLIO 472 TOMO 297 T

ocoma y : CONe 30,00 #28

OESTE _QCUPADD SOR ODALILIA DOMINGUEZ M.

{450,00 NT5.2)

con bas&:a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.1 I-A, del 6 de marzo de 1969,

"~ se fija el presente Edicto en un lugar visible al lote de terreno solicitado, pbr el término de DIEZ
(10) dias. para que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse la (s) que se encuéntran afectadas.
Entrégueseles senda copia del presente Edicio al interesado,  ara su publicacion por una sola vez.
En uh.».;.)‘eri()dico‘de gran circulacion'y en La Gaceta Oficial.

LaChorrera, = _de___ _ SePEemATe

dos mil Aieciseis
€ : g

WAS VELASQUEZ CORREA
ALCALDE ooy B ToMAR VELASQUEZ

LICDA. IRISCELYS DIAZ Ga

JEFA DE LA SECCION DE CATASTRO (£d0o)

La Chorxera, 30 de septiembre’

del dos mil dieciseis

GACETA OFICIAL
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EDICTO No.__190

DIRECCION DE INGENIERIA MUNICIPAL DE LA CHORRERA - SECCION DE
CATASTRO.

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA.
EI SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER:
QUE EL SENOR (A) ODALILIA DOMINGUEZ HONTENEGRO, panamena, Rayor

de cdad, con residencia en lLa Seda, casa 5341, Calle Decima,
estado civil casada, telafono 253-7635 y 6839-2598, con cedula

_de identidad parsonal Noe7=72-2712+0e __ - .

En su propio nombre en representacion de  SU PROPIA PERSONA
Ha solicitado a este Despacho que se le adjudique a titulo de plena propiedad, en
concepto de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar
denominado CALLE LUI8 LOPEZ . de la Barriada L0S PINALES NOl.3 ,
Corregimiento EL €0CO donde_SE ILEVARA A CABO UN.
CONSTRUCCION distingue con el numero y cuyo linderos y medidas

son los siguiente:

NORTE CALLE CARLOS SANCHEZ  _ . ... . COB. A5.00 MRS

FINCA 3535 FOLIO 472 TOMO 297
SUR - PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA CON. 15.00 #1S

FINCA 9535 FOLIO 472 TOMO 297
ESTE - _OCUPADO POR BENIGNO L. CARDENAS D. ¥ _OTROS COl.30,00 MIS

OLSTL: CALLE LUIS LOPEZ CONe 30,00 MTS

ARFA TOTAL DE TERRENO ?%?%Q?{%ﬁ?@ﬁ_g@mﬁﬁ%ﬁé} METROS CUADRADOS

(450,00 MIS.2)
Articulo 14 del ‘Acuerdo Municipal No.11-A, del 6 de marzo de 1969,

con base a lo que dispone el

se fija ¢l presente Edicto en un lugar visible al lote de terrcao solicitado, por el término de DIEZ

(10) dias. para que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse la (s) que se encuentran afectadas.

Entrégueseles senda copia del presente Edicto alinteresado, para su publicacion por una sola vez

En un periodico de gran circulacion y en {.a Gaceta Oficial.

LaChorrera, 3 de_ _ _OCTBRE .

_ de DOS MIL DIECISEIS

ALCALDE : (fdo) SR. TOMAS VELASQUEZ CORREA

IEFA DE LA SECCION DE CATASTRO (£do) LICDA, IRISCELYS DIAZ Go

Es fiel copia de su original
La Chorrera,3 de octubre
del dos mil dieciseis

JEFA D

GACETA OFICIAL
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EDICTONo._ 310

DIRECCION DE - INGENIERIA MUNICIPAL DE.LA. CHORRERA - SECCION DE.
CATASTRO, i

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE LA CHORRERA. ' _
EL SUSCRITO ALCALDE DEL DISTRITO DE LA CHORRERA, HACE SABER

QUE EL SENOR (A) maxTvinA ALMANZA SANCHEZ, panamena, mayor de
adad, oficio Maunlpuladora, res:.de*itc_ en Calie Arnoldo Cano,

caza N0.3595, porxtadora de la céddla de :Ldentidaé personal

NO..3‘-‘47"53?‘Q-’»&90§4‘ = ' —

En su propio nombre en representacién de SU P{ZOPIA PERSONA
Ha solicitado a este Despacho que se le .adjudique a titulo de plena propiedad, en
concepto. de venta de un lote de terreno Municipal Urbano, localizado en el lugar

denominade_CALLE PNZAMA , de la Barriada _ LA PESA _ .
Corregimiento GUADALUEE " dondeSE LLEVARA A CAEU UNA

consTrRucnTay distingue con el numero y cuyo linderos y medidas
son los siguiente: '

FINCA 9535 FOLIO 472 TOMO 297
NORTE: EDAD DEL MUNICIPIQ DE|LA CHOP\R_E_I?}A .CON, 30.00 MTS

FINCA 9535 FOLIO 472 TOMO 297 :
SUR: PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE LA CHORRERA = CON. 30.00 MTS

CON o 20.00 MTS

ESTE: CALLE PANAMA

FINCA 9535 FOLIO 472 TOMO 297 _
OESTE:___PROPIEDAD DEL, MUNICIPIQ DE LA CHORRERA CON. 20.00 MIS,

SEISCIENTOS METROS CUADRADOS (600,00 MTS.2)

AREA TOTAL DE TERRENOQO

:
con base a lo que dispone el Articulo 14 del Acuerdo Municipal No.11-A. del 6 de marzo de 1969.

se fija el presente Edicto en un lugar visible al lote d¢ terreno. solicitado, por el de DIEZ (10) dias.

para que dentro dicho plazo o termino pueda oponerse Jla (s) que se encuentran afectadas.

. ol . ! . o 2
Entrégueseles senda copia del presente Edicto al interesado. para su publicaciéon por una sola vez

La Chorrera 30 de enero de dos mil trece

ALCALDE: | (£do.) SR, TEMISTOCLES JAVIER HERRERA

JEFEDE LA SFCCION DE CATASTRO.
Es fiel copia de su original
La Chorrera, treinta (30) de
enero de~dois“mil-trece -

- {£do.)} SRTA. IRISCE
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REPUBLICA DE PANAMA

REGION No.5, PANAMA OESTE

EDICTO N°. 175 - ANATI-2016

El Suscrito Director Regional Administrativo de Ia autoridad Nacional de Administracién
de Tierras , en la provincia de Panama al publico.

HACE CONSTAR:

Que el (los) Sefior (a) RODOLFO HUMBERTO DE LA GUARDIA SALERNO

Vecino (a) de PAITILLA Corregimiento; SAN FRANCISCO del Distrito de PANAMA
Provincia de _PANAMA Portador de la cédula de identidad personal N° 6-56-1880 ha
solicitado a la Autoridad Nacional de Administracion de Tierras mediante solicitud N°8-
9-422-2014 del_22 de _SEPTIEMBRE De 2014 segln plano aprobado N° 804-04-
25168 la adjudicacién del titulo oneroso de una parcela de tierra baldia nacional
adjudicable con una superficie de 10 HAS + 4858.73M2 propiedad de la Autoridad
Nacional de Administracion de Tierras.

El terreno esta ubicado en la localidad de LAS TINAJAS Corregimiento CABUYA
Distrito de CHAME __ Provincia de _ PANAMA comprendida dentro de los siguientes
linderos:

NORTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADO POR: SERGIO JOSE MORALES.

SUR: TERRENOS NACIONALES OCUPADO POR: RODOLFO HUMBERTO DE LA
GUARDIA SALERNO.

ESTE: TERRENO NACIONAL OCUPADO POR: RODOLFO HUMBERTO DE LA
GUARDIA SALERNO.

OESTE: TERRENOS NACIONALES OCUPADO POR: SERGIO JOSE MORALES,
CAMINO DE TIERRA DE 12.80 MTS. HACIA OTRAS FINCAS, HACIA LOS
POZOS.

Para los efectos legales se fija el presente Edicto en lugar visible de este Despacho, en
la Alcaldia del Distrito de CHAME -0 en la corregiduria de CABUYA copia del mismo se
le entregara al interesado para que los haga publicar en los érganos de publicidad
correspondientes, tal como lo ordena el articulo 108 del Cddigo Agrario. Este Edicto
tendra una vigencia de quince (15) dias a partir de la ultima publicacién.

Dado en CAPIRA alos 18 dias del mes de JULIO de 2016.

&
Firma: A%m 3

LICENCIADA DIORIS ESCOBAR

Sustanciadora Secretaria Ad - Hoc
ANATI - Panama Qeste

o >, X
"’mé;;xMAg}é}*ER ABDEL A. RIVERA
oo DITECHO Regional Administrativo
L

ATl ~ Panama Qeste.
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