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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

La Contraloría General de la República a través de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas 

de Contabilidad y el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud (ICGES), han 

colaborado en la realización del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PARA EL MANEJO 

DEL ALMACÉN 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 ejecución de una manera 

eficiente; el presente documento comprende cuatro capítulos, los que se describen de la 

siguiente forma: Capítulo I, Generalidades, comprende los siguientes aspectos: Aspectos 

Generales, Objetivo General, Objetivo del Manual, Ámbito de Aplicación, Base Legal y Ámbito 

de Aplicación; Capítulo II, establece las medidas de Control Interno de cada Unidad participante 

en los procesos; Capítulo III, abarca los Procedimientos con sus respectivos mapas de procesos 

y el Capítulo IV, se refiere al Régimen de Formularios y  glosario. 

 

Este documento está 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, organización u otras condiciones,  estaremos anuentes a 

considerar sus comentarios y observaciones, los que deben ser remitidos a la Dirección Nacional 

de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloría General de la República. 

 

  

 

 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. ASPECTOS GENERALES 

 

 

A. 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 institución.  

 

 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 ejecución transparente y 

oportuna de los procesos del Almacén, en materia de controles internos en las áreas 

involucradas. 

 

 

B. Base Legal 
 

 Constitución Política de la República de Panamá, Capítulo 4, Artículo 81, 87. 

 

 Ley Núm.32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República”, (Artículos Núm. 1, 2, 5, 6, 11, acápite 2 y los artículos 

Núm.36 y 60).  

 

 Ley Núm.6 de 22 de enero de 2002. "Que dicta normas para la transparencia en la gestión 

pública, establece la acción de Hábeas Data y dicta otras disposiciones". 

 

 Ley Núm.78 de 17 de diciembre de 2003, “Que reestructura y organiza el Instituto 

Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud”. 

 

 Decreto Ejecutivo Núm.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las 

Normas de Control Interno Gubernamental para la República de Panamá”.   

 

 Decreto Núm.211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007, “Por el cual se crea el  

Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Públicos en la Dirección de Métodos 

y Sistemas de Contabilidad”, publicado en Gaceta Oficial Núm. 25861 de 22 de agosto de 

2007. 

 

 Decreto Núm.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 Público (NICSP)”. 
 

 Decreto Núm.344-2014-DMySC de 12 de diciembre de 2014, “Por el 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 Públicas, Quinta versión”, oficializado mediante 

Decreto Núm.455-2010-DMySC de 14 de diciembre de 2010 y modificado mediante 

Decreto Núm.791-2011-DMySC de 20 de diciembre de 2011. 



No. 28161 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016 13

 
 

 

 

 Normas Generales de Administración Presupuestaria vigente. 

 

 Manual de Procedimientos para el uso y manejo de las Cajas Menudas en las Entidades 

Públicas, vigente. 

 

 

C. Ámbito de aplicación 
 

Dirección de Administración y Finanzas, así como los usuarios internos relacionados con la 

Sección de Almacén.  

 

 

II. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO APLICABLES 

 

A. Generales 

 

 El (la) Director(a) General, será responsable del establecimiento, desarrollo, revisión y 

actualización de una adecuada estructura de control interno. La aplicación de los métodos y 

procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también será 

responsabilidad de cada uno de los servidores públicos según sus funciones. 

 

 La Dirección General en conjunto con todos sus niveles, velará para que la estructura del 

control interno (controles, activos, documentos y registro de ingresos, inventarios, 

despachos y distribución 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 

Contraloría General de la República. 

 

 En conjunto con sus niveles; Asesor, Auxiliar de apoyo, Técnico y Operativo deben evaluar 

continuamente sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar áreas de riesgo 

que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas. 

 

 El (la) Director(a) de Administración y Finanzas, ordenará el establecimiento formal de 

Evaluación 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 información relativa al registro de la recepción y 

despachos de bienes en almacén, están sujetas al sistema de registro presupuestario que se 

utilice en la Institución. 

 

 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 área de trabajo. 

 

 Cuando se amerita anular cualquiera de los documentos utilizados en el almacén, los 

originales y las copias serán selladas con la leyenda de "ANULADO", además, 
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permanecerán en el expediente respectivo, con el propósito de mantener la secuencia 

numérica. 

 

 Las actividades relativas al almacén, están sujetas a las auditorías sorpresivas y frecuentes, 

de parte de Auditoría Interna del Instituto, sin perjuicio de las que realice la Contraloría 

General de la República. 

 

 

B. Específicos 

 

b.1.  Área 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 parámetros señalados por la normatividad 

aplicable, para que proporcione en forma oportuna, estados financieros e información 

financiera sustentadas en el conocimiento real de sus operaciones.  

 

 Emitirá estados financieros, información presupuestaria complementaria, oportuna y 

confiable para apoyar el proceso de adopción de decisiones en la administración del Instituto 

Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud y para el proceso de consolidación de los 

estados financieros. 

 

 La Sección de Contabilidad, recibirá del (de la) Jefe(a) de Almacén la documentación que 

justifique las transacciones realizadas por éste, como son: Recepción 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, realizará los 

registros de las transacciones en el mismo momento en que ocurren, a fin de que la 

información continúe siendo relevante y útil para la Dirección de Administración y Finanzas 

y esta pueda ser utilizada en la toma de decisiones.  

 

 Realizará los registros contables del compromiso, cuyo documento fuente es la Orden de 

Compra.  

 

 Registrará el devengado a través de la Recepción de Bienes en el Almacén y su 

correspondiente Despacho.  

 

 Archiva la documentación original que se utiliza para los registros.  

 

 El Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud conciliará sus saldos, con el 

propósito de asegurar la concordancia de la información financiera preparada por el 

Departamento de Contabilidad, con la situación 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 físicos).  

 

 La Dirección de Administración y Finanzas, aprobará los procedimientos que aseguren que 
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las operaciones y actos administrativos cuenten con la documentación sustentadora que los 

respalde, para su verificación posterior. 

 

 El Departamento  de Contabilidad, establecerá los procedimientos que aseguren la existencia 

de un archivo adecuado para la conservación y custodia de la documentación sustentadora,  

para acciones de verificación o auditoría, así como para información de otros usuarios 

autorizados o en ejercicio de sus derechos. 

 

 El Departamento de Contabilidad realizará la clasificación de las operaciones, las cuales  

deben ser registradas y presentadas oportunamente a los niveles de decisión pertinentes. Las 

operaciones deben registrarse en el mismo momento en que ocurren, (compromiso, 

devengado y pago), a fin de que la información continúe siendo relevante  y  útil  tanto  para  

la  Dirección  General,  como  para  la Dirección Administrativa que tienen a su cargo el 

control de las operaciones técnicas y administrativas, así como la toma de decisiones. 

 

 El registro contable del compromiso, cuyo documento fuente es la Orden de Compra, así 

como el registro del devengado que se hace a través del Informe Diario de Recepción de 

Bienes, como la Hoja de Despacho de Bienes, garantizan al ICGES un sistema de 

información de contabilidad confiable. 

 

 

b.2  Área de Almacén 

 

b.2.1.  Solicitudes de Bienes  

 

 El (la) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, realizará un análisis matemático de las 

cantidades consolidadas de bienes solicitados por las unidades administrativas y operativas 

del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, en un período hasta de dos 

años, cotejando los informes de existencia de los mismos, para realizar una adecuada 

programación de las requisiciones de compras semestrales o anuales, que serán aprobadas 

por la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

 El (la) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, por medio del sistema de inventario recopila 

el consumo del artículo o artículos solicitados, analizando y comparando los períodos, 

existencia, última compra y si existen órdenes pendientes de entrega, a través del formulario 

“Análisis de Consumo de Bienes” (Formulario Núm.1). 

 

 El (la) Jefe(a) de Almacén o a quien designe, consolidará la información de las solicitudes 

de bienes, así como los despachos realizados durante el día, a través del formulario 

“Programación Diaria de Entrega de Bienes a Unidades Técnicas/Administrativas” 
(Formulario Núm.2), para un mayor control de las solicitudes atendidas y de los despachos 

realizados durante el día. 

 

 Los valores o cantidades de aquellos bienes de uso rutinario y las no tramitadas, serán 

calculadas en base a los registros históricos de consumo. 
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b.2.2  Recepción 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 

físicamente a través del Almacén, se registrarán a través del formulario “Recepción de 

Almacén” (Formulario Núm.3). 

 

 El personal asignado a la Captación de Datos, registrará todos los bienes que se adquieran a 

través de Órdenes de Compra o Contratos, aún en algunos casos en que la recepción se 

produzca de manera simbólica, tales como son: Vehículos, suministros e instalaciones, entre 

otros. 

 

 El (la) Jefe(a) de Almacén o personal designado en el Área de Recepción, será responsable 

de (verificar que la mercancía sea la descrita en la factura comercial original y copia de la 

“Orden de Compra” (Formulario Núm.4) original presentada por el proveedor. El personal 

a cargo cotejará con la copia de la Orden de Compra la tipificación, calidad y demás 

condiciones estipuladas en la documentación que generó la adquisición. 

 

 El servidor designado en el área de recepción, luego de cotejar los artículos y estar de 

acuerdo con el “Recibido Conforme”, será responsable de sellar la factura comercial, 

aunque 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 recibirá(n) el (los) bien(es). 

 

 El (la) Jefe(a) del Almacén, o el servidor encargado, será responsable de verificar y 

supervisar que todos los bienes que ingresen a su área de recepción sean estibados en sus 

bodegas y anaqueles y resguardados eficientemente, por el personal de custodia y despacho 

designado por sección. 

 

 El (la) funcionario(a) asignado(a) registrará a través del “Informe de Recepción de 

Almacén” (Formulario Núm.5), aun cuando la naturaleza física de los mismos requiera su 

ubicación directa en el lugar o la unidad administrativa que lo solicita. Ello permitirá un 

control efectivo de los bienes adquiridos. 

 

 El (la) Jefe(a) del Almacén, o el servidor encargado remitirá toda la documentación 

sustentadora de recepción al Departamento de Contabilidad, para realizar los registros o 

asientos contables, por medio del “Informe de Recepción de Almacén”. 

 

 Cuando en el Almacén se reciba un bien por Orden de Compra o por donación, que reúna 

los requisitos como bien patrimonial, la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales 

(UIBP), será 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 notificará 

y enviará el formulario “Despacho de Bienes” (Formulario Núm.6), al Departamento de 

Contabilidad para que sean registrados. 

 

 Los bienes o equipos que ingresen o salgan del Almacén, deben ser registrados en sus 

respectivos Tarjetarios Marbete, el cual mantiene información actualizada de la existencia 

de materiales y bienes que sirvan para una consulta rápida y guía en el manejo del inventario.  

 

 Aquellos bienes que por sus características especiales deben ser almacenados en otras 

instalaciones, o enviados directamente a los encargados de su utilización, en estos casos, el 

encargado de almacén tendrá que efectuar la verificación directa y la tramitación de la 

documentación correspondiente, permitiendo un control efectivo de los bienes adquiridos. 

 

 El (la) funcionario(a) asignado(a) por el (la) Jefe(a) de Almacén, preparará el “Reporte de 

las Órdenes de Compras Pendientes de Recepción” (Formulario Núm.7), el mismo será 

remitido a la Unidad de Compras. 

 

 El personal asignado al Área de Recepción, mantendrá un archivo cronológico 

denominado “Órdenes de Compras Pendientes de Recepción”.  

 

 Las Órdenes de Compras de entregas parciales de mercancía, deben contar con un archivo 

separado que conste en la medida que las remesas de estos bienes se vayan recibiendo, hasta 

que la entrega sea completada. Los dos sellos, el del usuario- verificador y recibido 

conforme de Almacén, serán 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 detallará los bienes 

parcialmente recibidos en el documento “Custodia de Bienes Recibidos de Entregas 

Parciales” (Formulario. Núm.8). 
 

 Cuando el Proveedor al momento de la entrega de artículos, insumos, reactivos, materiales 

de oficina u otro bien, suministre una cantidad menor a la indicada en la Orden de Compra 

o Contrato cuya condición sea completa, la Dirección General por medio de la Dirección 

Administrativa,  tomará la decisión sobre el saldo pendiente, ya sea por anulación de este 

saldo o fijación de compromiso de la entrega restante, para una fecha conveniente, de 

acuerdo a la necesidad. Se informará 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, confeccionará mensualmente un informe relativo a las Órdenes 

de Compras pendientes de recepción. El mismo será remitido a la Dirección Administrativa 

y a la Sección de Compras, para la toma de decisiones. 

 

 El procedimiento de recepción de reactivos e insumos será verificado por el personal técnico 

designado por cada unidad solicitante, en presencia del proveedor o su representante, 

revisará que los productos entregados en el Área de Recepción de Almacén, cumplan con lo 

establecido en el documento contractual. Su dictamen concluirá con la aceptación, 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 Órdenes de Compras completas y/o parciales, y 

la mercancía haya tenido que recepcionarse por la necesidad o urgencia notoria, tramitada 

por medio de notas temporales para recibir mercancía, pendientes de la debida 

documentación, revisión técnica u otra situación, se sellará la nota temporal para recibir la 

mercancía. En este caso, faltará la revisión técnica del usuario, la cual debe hacerse en un 

período no mayor de 24 horas. Posteriormente, el jefe o encargado revisará 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, serán 

recepcionados por los responsables de las unidades de Laboratorios o a través de quien se 

delegue, estarán bajo su responsabilidad y se ajustan a sus propias normas y regulaciones 

que garanticen y preserven estos insumos. 

 

 El Jefe de Almacén o a quien se delegue, firmará original de la Orden de Compra cuando se 

haga la entrega total de la mercancía. Cuando se trate de entregas de mercancía en diferentes 

fechas o parcialmente, se firmará una copia de la Orden de Compra original. 

 

 El servidor designado en el área de recepción, coordinará con la unidad especializada, para 

que ésta última se apersone al Almacén, examine y evalúe técnicamente dicha recepción y 

firme el formulario “Recibido Conforme” (Formulario Núm.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 Dirección de Administración y 

Finanzas y otros). Cuando se trate de un usuario o unidad solicitante donde se instaló algún 

equipo, se requerirá un memorando de “recibido a satisfacción”, firmado por la unidad que 

recibió el suministro o la instalación del mismo, el cual será sellado y firmado por el 

responsable de la recepción y las autoridades que correspondan, junto con todos los 

documentos mencionados. La información será ingresada en el sistema Informático 

existente para la Captación de Datos. 

 

 Cuando un artículo o bien presente daño o deterioro en el momento de su recepción debido 

al manejo inadecuado de su embalaje y transportación, deberá hacerse constar en el 

documento que ampara dicho material o bien, y el servidor responsable del Área de 

Recepción, notificará al encargado del Almacén, el cual informará al proveedor, para que se 

haga lo conveniente en estos casos; a excepción, 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, según la Orden de Compra, está 

sujeta al pago de multa. 

 

 El abastecimiento de mercancías, provisiones, insumos de laboratorios, suministros en las 

instalaciones del Laboratorio Central del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de 

Salud, debe ser verificado periódicamente para establecer criterios del proceso de 

distribución de los mismos y comprobar su necesidad actual, para los cuales fueron 

adquiridos. 
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 El Proveedor no podrá entregar bienes con sólo presentar copia de la Orden de Compra; 

deberá presentar el original de la misma. 

 

 Todos los bienes muebles serán registrados con el valor de adquisición.  

 

 Cuando la compra sea al contado (Orden de Compra o Contrato), el servidor responsable 

de realizar la misma, presentará los bienes adquiridos al Almacén para su debida recepción 

y /o validación, junto con toda la documentación. El encargado del Almacén verificará en la 

factura comercial, la firma de recibido a satisfacción por parte del funcionario que realizó la 

compra.   

 

Nota: En caso contrario, cuando la responsabilidad sea por parte 

de la empresa o casa comercial, ésta procederá a la entrega en el 

área de Almacén.   

 

 Cuando en el Almacén se reciban bienes que se definan como activos, la recepción y 

despachos de los mismos se hará conforme a lo establecido en el Manual  Normas Generales 

y Procedimientos para la Administración y Control de los Bienes Patrimoniales (Activos 

Fijos e Intangibles y Bienes No Depreciables en el Sector Público. 

 

 El funcionario de recepción 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), así como los que 

se despachan y entregan a la unidad solicitante. 

 

 Los artículos o bienes adquiridos por medio de los trámites corrientes de Caja Menuda se 

harán conforme al manual vigente de Procedimientos para el Uso y Manejo de los fondos 

de las Cajas Menudas en las Entidades Públicas.  

 

 En aquellos casos de entregas que contemplan instalación, el servidor del Almacén o 

responsable se asegura que el suministro del bien, cumpla con la instalación en el sitio 

previamente definido en la Orden de Compra o Contrato; la recepción estará respaldada por 

el recibido conforme del especialista o personal idóneo en la materia. 

 

 El “Informe de Recepción de Almacén” (Formulario Núm.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 Núm.10).  

 

 El Almacén preparará un calendario de entrega (fechas y horas) y programará diariamente 

la entrega de bienes de funcionamiento; el jefe o encargado contará de un listado de atención 

por día, 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 entregarán artículos almacenados según 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 utilizará el Formulario “Despacho de 

Bienes” (Formulario Núm.6).  
 

 Presentará diariamente el “Informe de Despacho de Almacén” (Formulario Núm.11); el 

mismo es confeccionado de acuerdo al contenido del Formulario “Despacho de Bienes” 

(Formulario Núm.6).  

 

 Las  entregas de bienes, están sujetas a la programación que al respecto determine el Jefe 

del Almacén, misma que será comunicada a las diferentes unidades administrativas por parte 

de la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

 Hay bienes que por su naturaleza y características especiales, tienen que ser almacenados en 

otras instalaciones o enviados directamente a los encargados de su consumo o utilización 

(ejemplo, los reactivos que en su mayoría, 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, tendrán que efectuar la verificación directa y la tramitación de la 

documentación correspondiente. 

 

 Si más de un servidor usa el mismo bien, es responsabilidad del jefe de la unidad 

administrativa, definir los aspectos relativos a su custodia y verificación. Si necesariamente 

se produce un movimiento de ese bien, o cambia la naturaleza del mismo, deben ser 

reportados a la Dirección de Administración 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 artículos que recibirá  y el 

plazo de entrega, de forma que se pueda planear el espacio para acomodarlos.   

 

 La disposición de las áreas de custodia se considerará previamente, a fin de evitar 

interferencias o duplicaciones de la información recolectada en las tomas de inventario. Por 

lo tanto, será necesario contar con un mapa o plano numerado en el que aparezcan marcadas 

todas las áreas de custodia del local, es decir, los espacios, los estantes, los anaqueles y los 

casilleros. 

 

 El supervisor vigilará que el encargado de realizar la custodia y despachado en el área de 

custodia del Almacén, en su espacio de estantería y anaqueles y todas sus instalaciones, 

mantengan un adecuado y correcto registro en cada una de las “Tarjetas Codificadoras de 

Registro y Movimiento de Inventario” (Formulario Núm.12) de las entradas, salidas, 

saldos y códigos de identificación de los artículos almacenados. 
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b.2.5  Verificación de Vencimiento de Reactivos 

 

 El registro de los reactivos próximos a vencer, serán verificados cada quince días por el (la) 

funcionario(a) asignado(a), por instrucciones de la Jefatura; lo comunicará a la Dirección de 

Administración y Finanzas, para realizar los trámites de reposición con los Proveedores, a 

través de nota firmada por el (la) Director(a) de Administración 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 revisará, mensualmente, las 

fechas de vencimiento, cantidades, lote y demás ítems, para un mayor control de los 

reactivos que estén cumpliendo su período de vencimiento, así mismo de los demás bienes. 

 

 El Almacén enviará trimestralmente el listado de reactivos por sección, 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 y reactivos, para que la unidad administrativa en coordinación con la Dirección 

General, tomen la decisión sobre el uso de éstos en una fecha oportuna, antes que cumplan 

su período de caducidad, si es el caso que los mismos no cuenten con nota de reposición. 

 

 El asignado a la custodia y despachado reportará los reactivos vencidos, para que el 

supervisor general con visto bueno del Jefe o encargado del Almacén, notifique a la 

Dirección de Administración y Finanzas generar las notas en forma oportuna a los 

proveedores, informándoles sobre reactivos o insumos vencidos con el detalle de los lotes, 

fecha de compra, número de órdenes de compra, otorgándoles un tiempo definido para que 

realicen la reposición que se requiera de acuerdo a carta de compromiso entregada por la 

Distribuidora Farmacéutica, solicitando la reposición de los reactivos. 

 

• El funcionario asignado al Registro de Datos, enlistará del sistema existente el estatus de 

los reactivos vencidos y próximos a vencer, presentará 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 la) Jefe(a) de 

Almacén. 
 

C.  Clasificación de los Materiales 

 

 El sistema de clasificación elaborado por el Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudio de 

la Salud (ICGES), está diseñado para agrupar los bienes para su almacenamiento, así como 

la codificación  del lugar exacto de su colocación, de manera que sea posible guardarlos, 

surtirlos y despacharlos rápidamente. Se tomarán en consideración para su clasificación y 

colocación, las  siguientes características: 

 

 Tamaño 

 Valor 

 Peso  
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 Volumen 

 Rotación   

 Forma   

  

 Las Áreas de Almacén, deben organizarse de forma sencilla y simple, permitiendo  a los 

responsables, ubicar los bienes por áreas o secciones, en las cuales dispongan de anaqueles, 

estanterías, armarios, los que serán identificados con alguna nomenclatura fácil y sencilla 

de entender.  

 

 

D. Ajuste, Modificación, Anulación a las Recepciones o Despachos de Almacén 

 

 El Almacén, la Unidad de Informática, el Departamento de Contabilidad, el Departamento 

de Tesorería así como la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales (UIBP), mantendrá 

comunicación expedita y directa, en especial en los casos de errores, inconsistencias y 

omisiones en la documentación de recepciones o despacho de bienes; estos casos serán 

informados a la Dirección de Administración 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 realizará el trámite de acuerdo al uso del documento “Ajuste, Modificación y 

Anulación de Registros de Recepción o Despacho de Almacén” (Formulario Núm.13), 

corrección que se hará físicamente en el documento por los servidores del Almacén, con 

visto bueno del Jefe del Almacén y electrónicamente por Captación de Datos con la 

aplicación de registro, y la misma será supervisada cuando sean modificaciones por la 

Unidad de Informática, para un mayor control. 

 

 El Almacén mantendrá comunicación directa con el Departamento de Contabilidad, en 

especial en los casos de ajuste, modificación o anulación de registros de recepciones o 

despachos, estos serán realizados a través del formulario  Ajuste,  Modificación y Anulación 

de Registros de Recepción  o Despacho de Almacén.  

 

 De presentarse estos casos, serán informados a la Dirección de Administración y Finanzas 

por el Departamento de Contabilidad por escrito.  

 

 

E.   Seguridad y Organización Física del Almacén 

 

Para la conservación y protección de los bienes en el Almacén, se deberá observar lo siguiente: 

 

 El (la) Director(a) de Administración y Finanzas reglamentará e implementará un sistema 

apropiado para la conservación, seguridad y control de los bienes almacenados.  

 

 El Almacén tendrá que mantenerse limpio y ordenado en forma permanente. 

 

 Debe poseer estanterías y anaqueles acordes a las características de los bienes. 
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e.1  Medidas de Higiene y Seguridad  

 

 La Dirección General y la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto 

Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, acondicionará instalaciones seguras con un 

adecuado espacio físico, que permita el arreglo y disposición conveniente de los bienes, así 

como el control e identificación 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. 

 

 Señalizar en lugares visibles, para prevenir accidentes, conforme a las instrucciones en 

materia de seguridad ocupacional, los bienes e insumos que por sus características, 

representen algún tipo de riesgo  para el personal y las instalaciones. 

 

 Restringir el acceso a personas ajenas al Almacén. Sólo tendrán acceso al Almacén, los 

servidores que laboran en sus instalaciones y éstos, serán los responsables de la recepción, 

custodia y despacho, según los requerimientos y responsabilidades del área de Almacén.  

 

 Implementar medidas por parte del Jefe o encargado de Almacén que garanticen la seguridad 

en el Almacén. 

 

 Realizar inspecciones cada seis meses, para verificar el estado en que se encuentran las 

instalaciones y los equipos.  

 

 

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

la Salud 
 

 El funcionario designado del Almacén previo a la donación, verificará que contenga adjunta 

la Nota de Donación, verificará que la misma cuente con el visto bueno del (de la) 

Director(a) General, al igual que todos los documentos fuentes que generaron dicha 

donación. 

 

 Al recibir activos en calidad de “donaciones”, provenientes de Proyectos de Investigación, 

comprados con fondos internacionales, una vez que pasan al Almacén de la Institución, serán 

reconocidos como “patrimonio de la Institución” 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 tendrá en cuenta lo siguiente: 

 

 Invariablemente, debe existir un documento formal de donación 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. 

 

 La empresa donante o persona natural, debe presentar una Nota de Intención de 

Donación, en la cual ésta exprese, no sólo su deseo humanitario explícitamente, sino su 

deseo de entregar un bien con calidad de vida utilizable en un período 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 

período conveniente. 

 

 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. 

 Si el bien donado es nuevo, se requerirá presentar la factura original de compra del 

mismo, para fijar y referir su valor. 

 

 De no contar con el valor real del bien donado, se procederá a realizar un avalúo del 

mismo, para dejar constancia de su valor y poder hacer el registro contable respectivo. 

 

 Se informará a la Dirección de Administración de Finanzas y a todas las unidades 

administrativas relacionadas con la donación, con una semana mínima de anticipación 

(días laborables), antes de la entrega de la misma. 

 

 Todos los puntos anteriores serán evaluados y se les dará seguimiento por funcionarios 

asignados por la Dirección de Administración y Finanzas y la Dirección General. 

 

 La Dirección General, avalará la donación, con la copia de la nota emitida por la empresa o 

proveedor donante que indique las especificaciones (descripción, lugar de origen, caducidad, 

cantidad, valor promedio o estimado y otras especificaciones), factura o detalle del bien, se 

completa el “Acta de Donación” (Formulario Núm.14), será firmada por los representantes 

del Almacén, proveedor y la unidad administrativa beneficiada que hizo la evaluación. 

 

 El Almacén será responsable de la recepción del bien y remitirá copia del Acta y del 

“Informe de Recepción de Almacén” (Formulario Núm.5), a Captación 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 artículos útiles, provechosos, duraderos, tales como: vehículos, 

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 notificación previa a dicha acción, autorizada por la 

Dirección General. 
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G.  Controles para la Toma de Inventario en el Almacén  

 

 El Almacén del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud, realizará 

semestralmente la toma de inventario físico de los bienes, en el mes de diciembre y junio 

respectivamente;  con el objeto de verificar y tener controlada su existencia física, estado de 

conservación de sus bienes y permitir el uso adecuado de los mismos. 

 

 La Dirección de Administración y Finanzas, es responsable de la toma de inventario 

físico, la misma designará una comisión 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 realizarán el inventario del Almacén. El Auditor Interno participará en 

calidad de observador, evaluando la adecuada aplicación de los procedimientos establecidos, 

así como el personal de Bienes Patrimoniales. 

 

 Practicará la Sección 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 conciliación con la 

información contable, deberán investigarse y luego practicar los ajustes correspondientes; 

los hallazgos productos del inventario, serán presentados por parte del Departamento de 

Contabilidad a la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

 La Sección de Almacén, será responsable de responder ante los hallazgos, producto de 

diferencias en la toma del inventario físico descritos en el informe, en el tiempo prudencial 

de respuesta, en caso de no poder presentar dicho informe en el tiempo estipulado, solicitará 

a la Dirección de Administración y Finanzas una prórroga 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 

físicos. 

 

 Recibido el informe de los hallazgos, la Dirección de Administración y Finanzas, 

conjuntamente con el Departamento de Contabilidad, verificará si los ajustes proceden. 

 

H.  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, comunicará al Jefe o encargado del Almacén en un informe 

detallado, la fecha de vencimiento, daño, cantidad, lote, cumplimiento de reposición 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 tecnología, u otra causa justificable, serán retirados de los anaqueles o estanterías 

para su posterior descarte. 

 

 Las causas señaladas 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 Dirección General y 

el (la) Director(a) de Administración 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 Núm.15), debe contener todas las firmas de las partes 

involucradas. 

 

 El (la) Director(a) de Administración y Finanzas, impartirá 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 automóviles, computadoras, u otro equipo que 

necesite la opinión técnica de los facultativos (mecánicos o técnicos), los mismos firmarán 

el “Acta de Descarte”, como garantes, autorizando su eliminación. 

 

 

I.  Adquisiciones a través de Caja Menuda 

 

 Los artículos o bienes adquiridos por Caja Menuda, se entregarán 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 archivará como documento de información. 

 

 

 Los bienes adquiridos con recursos de Cajas Menudas deben cumplir con los parámetros 

establecidos para formar parte del patrimonio del Instituto Conmemorativo Gorgas de 

Estudios de la Salud, no se destinarán a existencias del Almacén y se les dará la “entrada y 

salida” simultáneamente, por medio de los documentos de recepción y despacho de bienes. 

 

 En caso de compras ordinarias o de urgencia notoria de algún bien patrimonial adquirido 

por la Caja menuda, se coordinará con la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales para 

la inclusión en el inventario institucional y la colocación de la placa o marbete de 

identificación. 
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III. PROCEDIMIENTOS 

 

 

A. Programación de Abastecimiento de Bienes  
 

1. Unidad Administrativa Solicitante  
 

 Solicita a través del formulario “Solicitud de Bienes al Almacén” (Formulario Núm.10), 

todos los bienes requeridos con las siguientes especificaciones: Cantidad, presentación, 

calidad, ficha técnica, consumo, fecha de vencimiento y otras descripciones del artículo o 

de los artículos que son necesarios para su funcionamiento. 

 

 Firma el Jefe de la Unidad Administrativa solicitante, la “Solicitud de Bienes al Almacén” 

y remite a la Sección de Almacén. 

 

2. Sección de Almacén  

Secretaria o asignado 

 

 Recibe la solicitud, franquea por el reloj el documento, clasifica las solicitudes y se consolida 

la información por tipo de bien. 

 

 Verifica los códigos, la presentación y el nombre del artículo, transcribe la existencia 

actualizada del bien, remite al Jefe de Almacén o Encargado. 

 

 

Jefe de Almacén o Encargado 

 

 Analiza el consumo del artículo de un año o de los dos últimos años de la unidad solicitante, 

en la última compra, verifica si la cantidad solicitada está acorde con el consumo del artículo 

y si la unidad solicitante tiene alguna Orden de Compra pendiente de entrega. 

 

Nota: El Almacén, de acuerdo al estudio y análisis realizado de las 

solicitudes presentadas de los requerimientos fijos y periódicos de cada 

unidad despachada, solicita su abastecimiento global de bienes, avalada 

por la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

La Dirección de Administración y Finanzas  envía  nota  a  todas  las  unidades 

administrativas para realizar la planificación anual de las compras semestrales. 

 

 Firma solicitud de no tener Orden de Compra pendiente de entrega, se le coloca número 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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3. Departamento de Presupuesto  
 

 Efectúa la separación del gasto, coloca la partida presupuestaria que corresponda y firma el 

Jefe de la Sección validando lo actuado y remite a la Sección de Almacén. 

 

4. Sección de Almacén  
 

 Prepara la Requisición, basado en el análisis de los informes de consumo de los bienes más 

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 Requisición a la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

5. Dirección de Administración y Finanzas 

 

Recibe la Requisición, de no existir inconveniente alguno y de considerar factible el 

abastecimiento procede a firmar la Requisición y remite a la Sección de Compras. 

 

6. Sección de Compras 
 

Anota el precio estimado en base a los registros históricos o a través del Convenio Marco, 

suministrado por la Dirección General de Contrataciones Públicas (Panamá Compras).  

 

Recibe la Requisición y conforme a lo que indica la ley de contratación vigente, procede al 

acto público correspondiente. 
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MAPA DE PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3

4

5 6

1

2

3

4

5

6

RECIBE LA SOLICITUD, FRANQUEA POR EL RELOJ EL 

DOCUMENTO, CLASIFICA LAS SOLICITUDES Y SE CONSOLIDA 

LA INFORMACIÓN POR TIPO DE BIEN, VERIFICA LOS 

CÓDIGOS, LA PRESENTACIÓN Y EL NOMBRE DEL ARTÍCULO, 

FIRMA SOLICITUD DE NO TENER ORDEN DE COMPRA 

PENDIENTE DE ENTREGA, SE LE COLOCA NÚMERO DE 

CONTROL (LIBRO RECORD), SE COPIA EN EL LIBRO DE 

RECIBIDO, REMITE AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.

EFECTÚA LA SEPARACIÓN DEL GASTO, COLOCA LA PARTIDA 

PRESUPUESTARIA, FIRMA EL JEFE DE LA SECCIÓN 

VALIDANDO LO ACTUADO Y REMITE A LA SECCIÓN DE 

ALMACÉN.

PREPARA LA “REQUISICIÓN” BASADO EN EL ANÁLISIS DE LOS 

INFORMES DE CONSUMO DE LOS BIENES MÁS 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  A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

RECIBE LA REQUISICIÓN, DE NO EXISTIR INCONVENIENTE ALGUNO Y 

DE CONSIDERAR FACTIBLE EL ABASTECIMIENTO PROCEDE A 

FIRMAR LA REQUISICIÓN Y REMITE A LA SECCIÓN DE COMPRAS.

ANOTA EL PRECIO ESTIMADO EN BASE A LOS REGISTROS 

HISTÓRICOS O A TRAVÉS DEL CONVENIO MARCO, SUMINISTRADO 

POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTRATACIONES PÚBLICAS 

(PANAMÁ COMPRAS), RECIBE LA REQUISICIÓN Y CONFORME A LO 

QUE INDICA LA LEY DE CONTRATACIÓN VIGENTE, PROCEDE AL 

ACTO PÚBLICO CORRESPONDIENTE.

PROGRAMACIÓN DE ABASTECIMIENTO DE BIENES

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUDUNIDAD

ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SECCIÓN DE 

COMPRAS

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SECCIÓN DE ALMACÉN
DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

DIRECCIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

SOLICITA A TRAVÉS DEL FORMULARIO “SOLICITUD DE 

BIENES AL ALMACÉN” TODOS LOS BIENES REQUERIDOS, 

FIRMA EL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE, 

LA SOLICITUD DE BIENES AL ALMACÉN Y REMITE A LA 

SECCIÓN DE ALMACÉN.
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B. Recepción, Registro y Almacenaje de Bienes en el Almacén 

 

1. Proveedor o Empresa Proveedora 
 

 Presenta en el Almacén los documentos originales, la “Orden de Compra” (Formulario 

Núm.4) y la factura comercial original y copia. 

 

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

 

Nota: La entrega de bienes de una Orden de Compra parcial debe estar 

acompañada de la factura comercial original y copia de la Orden de 

Compra. 

 

2. Almacén 

Área de Recepción  
 

 El responsable del área de Recepción, 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 afectación. 

 

 Verifica los bienes entregados por el proveedor con la información contenida en la factura 

comercial y la Orden de Compra original. Confirma la entrega de los bienes, si la misma es 

parcial o completa. Además verifica la fecha de vencimiento de la Orden de Compra, con la 

finalidad de saber si es o 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 características y especificaciones contenidas en la factura 

comercial y la Orden de Compra original. 

 

 Coteja cada renglón en presencia del proveedor, la descripción y características de cada 

artículo; verifica la cantidad y de estar todo correcto, sella y coloca su rúbrica legible en el 

original y en la copia de la factura, establece la fecha de recibido; envía la documentación 

al jefe o encargado o supervisor. 

 

 Contacta personal técnico, por si los bienes requieran de una opinión técnica, para que hagan 

el reconocimiento y confirmen que las especificaciones son las correctas, completará el 

formulario “Recibido Conforme” (Formulario Núm.9), para la firma del personal técnico. 

 

 Comprueba en la recepción, 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 recepción, firman con 

rúbrica (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 Dirección de Administración y Finanzas a más tardar 

el día siguiente de su recepción. En los casos de recepción de bienes 

donados, la misma debe venir con el aval de la Dirección General. 
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Dicha donación debe traer los documentos sustentadores. 

 

 Clasifica las Órdenes de Compra, para aquellos casos en que las entregas fueron completas 

y parciales, reproduce la documentación original de la recepción del día, todas las copias: 

Facturas, Carta de Compromiso, Orden de Compra, ajustes de Orden de Compra, Notas de 

Crédito, Notas de Débito, Prórrogas; si es un equipo, se debe exigir copia de la garantía, si 

es una donación, copia del acta y otros documentos, para mantener un expediente de archivo 

de los bienes recepcionados en el día. 

 

Nota: Cuando se trate de bienes recepcionados de Órdenes de Compras 

completas y/o de entregas parciales y la mercancía 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 Mercancía” que se sella para que se haga constar que el 

proveedor entregó la mercancía al Almacén y solamente se completará 

posteriormente el proceso de firmas de los documentos originales. 

 

Por lo tanto, el Jefe o Subjefe revisará en el sistema para comprobar que dichos bienes se 

encuentran en las bodegas del Almacén. 

 

 Detalla la información que corresponde de la recepción del bien, en el “Informe de 

Recepción de Almacén” (Formulario Núm.5), en original para el Departamento de 

Contabilidad, copia para el área de custodia (Almacén), una copia para Captación de Datos, 

otra copia que sirva para la firma de recibido el Departamento de Contabilidad para el 

archivo consecutivo del Almacén y una última 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 área de custodia, para que 

traslade y ubique el bien. 

 

3. Área de Custodia  
 

 Recibe el asignado a la custodia y despacho el bien, acompañado de la fotocopia de la Orden 

de Compra, de acuerdo a la clasificación del área. 

 

 Almacena o estiba los bienes tomando en cuenta el tipo de bien, codifica la mercancía y 

clasifica por fecha de llegada y fecha de vencimiento. 

 

Nota: El custodio debe verificar constantemente las fechas de 

vencimientos de las mercancías, para evitar que sean entregadas 

mercancía con fechas próximas a vencer y prescindir de descartes 

continuos de bienes. 

 

 Actualiza en el documento denominado “Tarjeta Codificadora de Registro y Movimiento 

de Inventario” (Formulario Núm.12), que está en las estanterías y anaqueles. 
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4. Captación de Datos  
 

 Recibe el funcionario asignado a la captación de datos, copia de la documentación que 

ampara las recepciones del día. 

 

 Accede al sistema de inventario y registra los datos de cada artículo detallado en la Orden 

de Compra y la documentación sustentadora de la recepción (facturas recibidas, con la fecha 

de entrada, número de Orden de Compra, número de factura, presentación del artículo 

(unidad, caja y otros), fecha de vencimiento y las cantidades recibidas). 

 

 Imprime el formato temporal de recepción de bienes que genera el sistema de toda la 

información ingresada de las recepciones del día, coteja la información 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 captación en la copia de la factura, luego de efectuado el registro. Firma el 

“Informe de Recepción de Almacén” (Formulario Núm.5), en original y copia. 

 

 Graba o indexa (el captador) en el sistema de inventario, toda la información capturada e 

imprime el listado final de las “Órdenes de Compra al crédito registradas”, “Órdenes de 

Compra al contado registradas” donaciones, devoluciones, préstamos. 

 

 Remite al supervisor del Almacén para su revisión, el expediente de recepciones y despachos 

del día, con todas las copias que amparan su registro. 

 

 Archiva los documentos fuentes temporalmente y remite las recepciones, despachos y el 

informe, al Jefe o encargado del Almacén. 

 

5. Almacén  

Jefatura 
 

 Recibe la documentación y verifica que esté correcta. 

 

 Revisa que todos los artículos ingresados en el sistema cuenten con la codificación 

respectiva. 

 

 Sella y firma de verificado, en el “Informe de Recepción de Almacén” (Formulario 

Núm.5), y le da el visto bueno a Captación de Datos para que liste los informes que serán 

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 día laboral no se ha completado el envío de los 

informes diarios de recepción al Departamento de Contabilidad, a 

primera hora del día siguiente laboral se enviará toda la documentación 
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(Informe Diario, Recepción de Bienes, copia de facturas con sus 

Órdenes de Compra), con el total del ingreso del día, firmado por el 

encargado de la recepción, así como el listado que emite el sistema del 

Informe de Órdenes de Compra al Contado y al Crédito. 

 

Secretaria 

 

 Recibe (secretaria o designado) copia del memorando y el expediente de todos los “Informe 

de Recepción de Almacén”, debidamente firmados por los servidores autorizados inherentes 

al proceso de recepción. 

 

 Archiva el expediente en orden secuencial. 

 

 

 

 

 

MAPA DE PROCESO 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4

ALMACENA O ESTIBA LOS BIENES TOMANDO EN CUENTA EL 

TIPO DE BIEN, CODIFICA LA MERCANCÍA 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 ARTÍCULO DETALLADO EN LA ORDEN 

DE COMPRA, IMPRIME EL FORMATO TEMPORAL DE RECEPCIÓN DE 

BIENES QUE GENERA EL SISTEMA, SELLA Y FIRMA DE “REGISTRADO”, 

COLOCA LA FECHA DE CAPTACIÓN EN LA COPIA DE LA FACTURA, 

FIRMA EL “INFORME DE RECEPCIÓN DE ALMACÉN” , GRABA O 

INDEXA EN EL SISTEMA DE INVENTARIO, TODA LA INFORMACIÓN 

CAPTURADA E IMPRIME EL LISTADO FINAL DE LAS “ÓRDENES DE 

COMPRA, DONACIONES, DEVOLUCIONES, PRÉSTAMOS Y REMITE LAS 

RECEPCIONES DIARIAS Y EL INFORME, AL JEFE O ENCARGADO DEL 

ALMACÉN. 

RECEPCIÓN, REGISTRO Y ALMACENAJE DE BIENES EN EL ALMACÉN

AUTORIDAD NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO DE LA INFORMACIÓNPROVEEDOR 

O EMPPRESA

PROVEEDORA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

ALMACÉN ÁREA DE CUSTODIA
CAPTACIÓN DE

DATOS
ALMACÉN ÁREA DE CUSTODIA

CAPTACIÓN DE

DATOS

5

5

1

2

4
VERIFICA LOS BIENES CON LA INFORMACIÓN DE LA FACTURA 

COMERCIAL Y LA ORDEN DE COMPRA ORIGINAL, CONFIRMA 

SI LA MISMA ES PARCIAL O COMPLETA, COTEJA CADA 

RENGLÓN EN PRESENCIA DEL PROVEEDOR; DE ESTAR TODO 

CORRECTO, SELLA Y COLOCA  FIRMA EN EL ORIGINAL Y EN 

LA COPIA DE LA FACTURA, DETALLA LA INFORMACIÓN EN EL 

“INFORME DE RECEPCIÓN DE ALMACÉN” EN ORIGINAL PARA 

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, INFORMA Y REMITE 

LA FOTOCOPIA DE LA ORDEN DE COMPRA CON EL AVAL DEL 

SUPERVISOR DEL ALMACÉN, A LOS CUSTODIOS-

DESPACHADORES DEL ÁREA DE CUSTODIA. REVISA QUE TODOS LOS ARTÍCULOS INGRESADOS EN EL SISTEMA 

CUENTEN CON LA CODIFICACIÓN RESPECTIVA, SELLA Y FIRMA DE 

VERIFICADO, EN EL “INFORME DE RECEPCIÓN DE ALMACÉN” , 

RECIBE, VERIFICA, PREPARA Y FIRMA MEMORANDO DIRIGIDO AL 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD3

PRESENTA EN EL ALMACÉN LOS DOCUMENTOS 

ORIGINALES, LA “ORDEN DE COMPRA” Y LA FACTURA 

COMERCIAL ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA EL O LOS BIENES, 

SEGÚN LO DESCRITO EN LA ORDEN DE COMPRA O 

CONTRATO.
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C.  Despacho, Registro y Entrega de Bienes 
 

 

1. Unidad Administrativa Solicitante 
 

 Completa los espacios de la “Solicitud de Bienes al Almacén” (Formulario Núm.10), 

señalando los bienes requeridos para el funcionamiento de la unidad. 

 

 Envía a la Dirección de Administración Finanzas para su visto bueno. 

 

 

2. Dirección  de Administración y Finanzas  

Director 

 

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

  

3. Sección 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: códigos, presentación y nombre del artículo, los cuales deben ser iguales a la tabla de 

artículo 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 Núm.6), las cantidades 

a despachar de los diferentes artículos solicitados. 

 

 Designa (el) (la) Jefe(a) a cada uno de los funcionarios asignados a realizar el custodio y 

despachado de acuerdo a su sección y según el bien que se está 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 artículo solicitado, consulta en el área de custodia, 

en la sección que corresponda, si existe físicamente el bien, de lo contrario señala con una 

marca en rojo en el renglón o renglones inferior de la Solicitud de Bienes al Almacén, para 

identificar que no hay el artículo en los almacenamientos del área de custodia.   

 

 Remite al área de despacho para que selle el renglón 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 utilizará un listado de 

unidades técnicas/administrativas (Guía de Programación Diaria de 

Despacho de Bienes por Custodio-Despachador), la misma indica a qué 

custodio-despachador le corresponde entregar el despacho del día 

correspondiente. 

 

4. Área de Custodia (Almacén) 

Funcionario asignado a la custodio y despachado 

 

 Recibe el formulario de “Despacho de Bienes” (Formulario Núm.6), con el área designada 

de bienes que le corresponde despachar. 

 

 Retira de los anaqueles o estantería, los bienes o equipos a despachar, actualiza y anota en 

la “Tarjeta Codificadora de Registro y Movimiento de Inventario” (Formulario Núm.12), 

los bienes a entregar, cantidad y número del formulario “Despacho de Bienes” y/o en el 

sistema que esté utilizando y entrega al área de despacho. 

 

5. Área de Despacho (Almacén) 

Funcionario asignado a  la supervisión de Despacho 

 

 Anota en la “Programación Diaria de Entrega de Bienes a Unidades Técnicas/ 

Administrativas” (Formulario Núm.2) cada numeración (secuencial) de todas las hojas de 

despacho de bienes que se les entregó a los custodios-despachadores. 

 

 Verifica en conjunto con el funcionario que realiza la custodia y despachado de los bienes 

(materiales, insumos o medicamentos) en el formulario “Despacho de Bienes” (Formulario 

Núm.6), así 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 

revisión final de los bienes que se están despachando, firma en el espacio “Despachado 

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. 

 



No. 28161 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016 36

 
 

 

6. Unidad Administrativa Solicitante 
 

 Verifica que los bienes sean los descritos en el “Despacho de Bienes” (Formulario Núm.6). 

 

 Firma el formulario de Despacho de Bienes, de forma legible y traza una línea 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 recibió 

conforme los bienes. 

 

7. Área 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 

 

 Efectúa un recuento de todos los formularios de “Despacho de Bienes” que han sido 

entregados; coteja con el listado de “Programación Diaria de Entrega de Bienes a 

Unidades Técnicas/Administrativas” (Formulario Núm.2), firma la hoja con la cantidad 

incluida. 

 

Nota: De faltar algún bien solicitado que no haya sido despachado durante el día, según el 

control de entregas, se sustrae del listado para despacharse posteriormente. 

 

8. Almacén  

Secretaria o designado  

 

 Compara el listado con la “Programación Diaria de Entrega de Bienes a Unidades 

Técnicas/Administrativas”, original y copia que le entrega el funcionario asignado a la 

verificación de despacho, para que coteje la numeración de los despachos de bienes (ambos 

deben coincidir), remite al jefe o encargado. 

 

Jefe o encargado 

 

 Revisa que no exista en el formulario Despacho de Bienes, alteraciones, tachones, borrones 

o números superpuestos, examina si las firmas están legibles y las fechas están colocadas 

correctamente. 

 

 Enumera todos los despachos del listado de Programación Diaria de Entrega de Bienes a 

Unidades Técnicas/Administrativas”, los cuales deben ser iguales, coloca la cantidad y 

firma los formularios el verificador de despacho. 

 

 Remite a Captación de Datos y luego al Departamento de Contabilidad. 
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Nota: El Jefe del Almacén o a quien corresponda, hará llegar los 

originales generados por el sistema y los Informes de Despacho de 

Almacén del día, al Departamento de Contabilidad para su registro. 

 

Las copias de los informes de despacho al igual que el Informe de 

Recepción de Almacén, se retendrán en el Almacén para el archivo 

interno. 

 

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

Patrimoniales para actualizar registro del patrimonio institucional e 

identificación del mismo (marbete) y su ubicación. 

 

 

9. Captación 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 día. 

 

 

Nota: El proceso de registro de los despachos debe efectuarse de forma 

inmediata y simultánea, así como se efectúan las recepciones de bienes 

durante el día.  

 

10. Departamento de Contabilidad 
 

 Recibe documentación, realiza asiento contable correspondiente a los despachos y archiva 

la documentación. 
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MAPA DE PROCESO 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5

6

7

8

9 10

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
RECIBE DOCUMENTACIÓN, REALIZA ASIENTO CONTABLE

CORRESPONDIENTE A LOS DESPACHOS Y ARCHIVA LA

DOCUMENTACIÓN.

EFECTÚA UN RECUENTO DE TODOS LOS FORMULARIOS DE DESPACHO

DE BIENES; COTEJA CON EL LISTADO DE “PROGRAMACIÓN DIARIA DE

ENTREGA DE BIENES”, FIRMA LA HOJA CON LA CANTIDAD INCLUIDA .

VERIFICA QUE LOS BIENES SEAN LOS DESCRITOS EN EL FORMULARIO

DESPACHO DE BIENES, FIRMA, DESGLOSA UNA COPIA DEL FORMULARIO

PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE.

COMPLETA EL FORMULARIO DESPACHO DE ALMACÉN 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.

RETIRA DE LOS ANAQUELES Y ESTANTERÍA, LOS BIENES O

EQUIPOS A DESPACHAR, ACTUALIZA Y ANOTA EN LA

“TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO

DE INVENTARIO” LOS BIENES A ENTREGAR.

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 SECCIÓN Y

SEGÚN EL BIEN QUE SE ESTÁ SOLICITANDO, CONSULTA LA

EXISTENCIA.

RECIBE, APRUEBA Y ENVÍA LA “SOLICITUD DE BIENES AL

ALMACEN”.

DESPACHO, REGISTRO Y ENTREGA DE BIENES

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

AREA 

DE DESPACHO

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN

SECCIÓN DE ALMACÉN

JEFATURA
CAPTACIÓN 

DE DATOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE
ÁREA 

DE CUSTODIA

DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

COMPLETA LOS ESPACIOS DE LA “SOLICITUD DE BIENES

AL ALMACÉN”, ENVÍA A LA DIRECCIÓN DE

ADMINISTRACIÓN FINANZAS (PARA SU VISTO BUENO.

COMPARA EL LISTADO CON LA “PROGRAMACIÓN DIARIA DE ENTREGA

DE BIENES, LA NUMERACIÓN DE LOS DESPACHOS DE BIENES, REVISA

QUE NO EXISTA ALTERACIONES, TACHONES, BORRONES O NÚMEROS

SUPERPUESTOS, EXAMINA SI LAS FIRMAS ESTÁN LEGIBLES, ENUMERA

TODOS LOS DESPACHOS DEL LISTADO DE PROGRAMACIÓN 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 DÍA.
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D. Toma de Inventario Físico en el Almacén       

 

Aspectos Generales 

 

Aprobada la fecha de toma de inventario por la Dirección de Administración y Finanzas, se debe 

solicitar la participación de los siguientes servidores de las siguientes unidades administrativas: 

 

a. Departamento  de Contabilidad. 

b. Oficina de Auditoría Interna. 

c. Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales (de ser necesario). 

d. Almacén, los servidores que apoyarán en el conteo y servirán de guías de 

aquellos responsables del inventario. 

 

Con el fin de verificar los registros en el inventario, se contará la cantidad que aparece 

físicamente en el Almacén y en sus diferentes locales o depósitos; se comparará con lo que está 

registrado en el sistema de inventario, con el propósito de constatar todas las diferencias 

(negativas o positivas) tanto a favor como en contra. 

 

Previamente el personal designado del Almacén ha colocado los perfiles o marbete de los 

artículos en las diferentes secciones de anaqueles y estanterías. Se designan grupos de 2 

servidores que se distribuyen por sección, para el conteo. 

 

Durante los días de inventario no se debe recepcionar ni despachar bienes, salvo en los casos 

que sean de urgencia notoria, esté sustentado y con visto bueno del encargado de la toma de 

inventario o de la Dirección de Administración y Finanzas. La Sección de Compras debe 

notificar a todos los proveedores sobre la fecha de inventario. 

 

En el proceso de verificación se constata las diferencias y se realizan hasta dos nuevos conteos 

como máximo, si es necesario. En este proceso debe participar la Oficina de Auditoría Interna 

como observador. 

 

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

 

 

1. Dirección  de Administración y Finanzas  
 

 Genera memorando con el programa del inventario y demás directrices. 

 

 Firma memorando aprobando la toma de inventario y la intervención de los diferentes 

integrantes, participantes del mismo. Remite copia a  las Unidades involucradas en el 

proceso. 

 

2. Sección de Almacén  

Área de Custodia  
 

 Coloca los marbetes (conteo físico y ficha para control de inventario) de los artículos en los 

diferentes anaqueles y estanterías.  
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 Revisa  y  actualiza  la  “Tarjeta  Codificadora  de  Registro  y  Movimiento  de 

Inventario”(Formulario Núm.12) que están bajo su custodia. 

 

Jefatura 

 

 Entrega el listado de artículos para conteo físico de existencia, que emite e imprime 

captación de datos del sistema de inventario, al responsable de realizar el inventario.  

 

3. Departamento de Contabilidad  

Servidores responsables de la toma de inventario 
 

 Inicia inventario programado, se designan grupos de dos servidores que se distribuyen por 

sección, para el conteo. Cuentan artículo por artículo (primer conteo) a puerta cerrada en las 

diferentes localidades, utilizando inicialmente el listado de artículos para conteo físico. 

 

 Anota las cantidades en el formulario Hoja de Inventario Físico (Formulario Núm.16), 

según los códigos, los marbetes de los artículos ya contados de las diferentes secciones de 

anaqueles y estanterías. 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 guía del Almacén, para que confirmen si se contó de acuerdo a la 

presentación, unidad u otra característica.  

 

 Devuelve a Captación de Datos los marbetes de conteo físico 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 físico) desprendidos de los anaqueles, son retenidos por 

Contabilidad para su archivo. 

 

 Se redacta Acta de Inventario (Formulario Núm.17) en original y dos copias, firma y remite 

a la Dirección de Administración y Finanzas, Oficina de Auditoría Interna y el 

Departamento de Contabilidad. 

 

4. Sección de Almacén  

Secretaria  

 

 Transcribe memorando donde entrega el informe del inventario final (diferencias positivas 

y negativas y el listado de todos los artículos y demás documentos sustentadores). 

 

Jefatura 
 

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

inventario. 

 

 Envía el original al Departamento de Contabilidad, una copia a la Dirección de 

Administración y Finanzas, copia para la Oficina de Auditoría Interna, y una copia que 

reposará para los archivos del Almacén. 
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Nota: Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario 

de bienes y conciliación con la información contable, se aclara y luego 

se practican los ajustes correspondientes, previa autorización de la 

Dirección de Administración y Finanzas. 

 

 

 

 

 

 

MAPA DE PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3

4

GENERA MEMORANDO CON EL PROGRAMA DEL 

INVENTARIO Y DEMÁS DIRECTRICES, FIRMA MEMORANDO 

APROBANDO LA TOMA DE INVENTARIO Y LA 

INTERVENCIÓN DE LOS DIFERENTES INTEGRANTES, 

PARTICIPANTES DEL MISMO. REMITE COPIA A  LAS 

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.

TOMA DE INVENTARIO FÍSICO EN EL ALMACÉN

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
SECCIÓN DE ALMACÉN

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

Y FINANZAS
SECCIÓN DE ALMACÉN

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

1

2

3

4

COLOCA  LOS MARBETES, REVISA  Y  ACTUALIZA  LA  

“TARJETA  CODIFICADORA  DE  REGISTRO  Y  

MOVIMIENTO  DE INVENTARIO, LA JEFATURA ENTREGA EL 

LISTADO DE ARTÍCULOS PARA CONTEO FÍSICO DE 

EXISTENCIA, QUE EMITE E IMPRIME CAPTACIÓN DE DATOS 

DEL SISTEMA DE INVENTARIO.

ANOTA LAS CANTIDADES EN EL FORMULARIO HOJA DE 

INVENTARIO FÍSICO, SEGÚN LOS CÓDIGOS, LOS MARBETES DE 

LOS ARTÍCULOS YA CONTADOS, DEVUELVE A CAPTACIÓN DE 

DATOS LOS MARBETES DE CONTEO FÍSICO 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 DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, OFICINA DE AUDITORÍA INTERNA 

Y EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

TRANSCRIBE MEMORANDO DONDE ENTREGA EL INFORME DEL 

INVENTARIO FINAL, LA JEFATURA FIRMA MEMORANDO E INFORME 

COMO CONSTANCIA DE HABER FINALIZADO LA TOMA DE 

INVENTARIO, ENVÍA EL ORIGINAL AL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD, UNA COPIA A LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 

Y FINANZAS, COPIA PARA LA OFICINA DE AUDITORÍA INTERNA, Y 

UNA COPIA QUE REPOSARÁ PARA LOS ARCHIVOS DEL ALMACÉN.
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E. Reposición de Insumos y Reactivos 
 

La carta de reposición de insumo o reactivo, es un protocolo o requisito que se le exige al 

proveedor cuando este entrega la mercancía, de manera que al vencerse los mismos puedan ser 

nuevamente surtidos, de acuerdo a lo establecidos en la Orden de Compra o Contrato. 

 

 

1. Sección de Almacén 

Área de Custodia  

Funcionario asignado a la Custodia y Despachado 

 

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

 

 Comprueba el vencimiento de un insumo o reactivo en su sección, si está por vencerse o está 

vencido, informa al jefe o encargado, mediante memorando, detallando la cantidad, el 

número de lote y la fecha del insumo vencido. 

 

Jefatura  

 

 Delega en la supervisión, la revisión individual en conjunto con el funcionario asignado a la 

custodia y despachado, los insumos y reactivos u otro bien. 

 

Supervisor 

 

 Verifica el insumo a vencerse, el número de lote, cantidad, y fecha de vencimiento. 

 

 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. 

 

 Prepara memorando, en el que informa a las unidades administrativas responsables sobre el 

insumo que está por cumplir su fecha de vencimiento o está vencido, para que en conjunto 

con la Dirección de Administración y Finanzas, éstos determinen las políticas 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 
 

 Recibe el memorando, analiza el mismo, firma y lo envía a la Dirección de Administración 

y Finanzas, para el trámite correspondiente. 

 

 

Nota: Si el insumo o mercancía revisada está por caducar o está 

vencida, dependerá si la fecha de vencimiento es menor de 24 meses si 

son reactivos de diferentes laboratorios, según 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 reposición de insumos y con su visto bueno envía a la Dirección de 

Administración y Finanzas para la firma.  

 

 Envía nota a la empresa proveedora para que reponga el bien. Luego, la empresa proveedora 

que le corresponde reponer insumos, se aproxima a renovar según lo pactado con el 

Almacén. 

 

Nota: En las notas de reposición se detalla la cantidad existente en el 

Almacén y se notifica a las siguientes unidades 

técnicas/administrativas: Dirección General, Departamento de 

Contabilidad y al Almacén para sus archivos. 

 

 

2. Sección de Almacén 

Área de Recepción  
 

 Informa de la reposición 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 reposición (aunque sea una segunda reposición). 

 

 Recibe reposición considerando nuevo número 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 envía copia a 

la Dirección de  Administración y Finanzas, Departamento de Contabilidad y a la Unidad 

Administrativa correspondiente. 
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MAPA DE PROCESO 

 

 

 

 

REVISA MENSUALMENTE LAS FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS INSUMOS DE LABORATORIO Y REACTIVOS, INFORMA AL JEFE O ENCARGADO,

MEDIANTE MEMORANDO, DETALLANDO LA CANTIDAD, EL NÚMERO DE LOTE Y LA FECHA DEL INSUMO VENCIDO, DELEGA EN LA SUPERVISIÓN,

LA REVISIÓN 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 ESTÁ POR CUMPLIR SU

FECHA DE VENCIMIENTO O ESTÁ VENCIDO, PARA QUE EN CONJUNTO CON LA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, DETERMINEN LAS

POLÍTICAS A SEGUIR Y LA FECHA RECOMENDABLE PARA EL PROCESO DE DESECHO; EL JEFE, ENVÍA NOTA A LA EMPRESA PROVEEDORA PARA

QUE REPONGA EL BIEN. LUEGO, LA EMPRESA PROVEEDORA QUE LE CORRESPONDE REPONER INSUMOS SE APROXIMA A RENOVAR SEGÚN LO

PACTADO CON EL ALMACÉN.

1 2

1

2

REPOSICIÓN DE INSUMOS Y REACTIVOS

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

SECCIÓN DE ALMACÉN/

ÁREA DE RECEPCIÓN

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SECCION DE ALMACÉN/ 

ÁREA DE CUSTODIA

INFORMA DE LA REPOSICIÓN 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 REPOSICIÓN (AUNQUE SEA UNA SEGUNDA REPOSICIÓN), RECIBE

REPOSICIÓN CONSIDERANDO NUEVO NÚMERO 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 ENVÍA COPIA A LA

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE.
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F.  Descarte de Bienes del Instituto Conmemorativo Gorgas de Estudios de la Salud 
 

 

1. Sección de Almacén  

Área de Custodia  

Funcionario asignado a la custodia y despacho 

 

 Revisa periódicamente los suministros y equipos y otros que le corresponde por sección, 

verifica las fechas de vencimientos. 

 

 Informa al jefe o encargado en forma escrita en un cuadro detallado del vencimiento, daño, 

caducidad, así como la cantidad, el lote y la fecha del bien. 

 

2. Sección de Almacén  

Jefatura 
 

 Recibe información del custodio e imparte instrucciones al supervisor. 

 

Supervisor 

 

 Verifica o designa a un personal para realizar la verificación de los suministros. 

 

 Redacta memorando al Jefe o encargado del Almacén, para que éste a su vez, notifique a la 

Dirección de Administración 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 tecnología, deterioro u otra razón y que no se 

le dio salida y se encuentre guardado en el Almacén, para que se realice 

la coordinación con Auditoría Interna, el MEF y la CGR para 

documentar dicha acción en Contabilidad y en la Unidad Institucional 

de Bienes Patrimoniales. 

 

 Firma memorando, notificando a la Dirección de Administración y Finanzas, sobre los 

bienes que considera están inutilizados (vencidos, obsoletos, dañados, entre otros) 

detallando (serie, modelo, marca, etc.), para el descarte y remite a la Dirección de 

Administración y Finanzas. 

 

3. Dirección de Administración 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 Auditoría 

Interna y la Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales si es el caso. 
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4. Departamento de Contabilidad  
 

 Recibe la información y coordina con el Almacén, las unidades administrativas y la Oficina 

de Auditoría Interna para verificar y observar la ejecución del proceso de descarte de los 

bienes. 

 

 Verifica que el proceso de descarte de dichos bienes tengan justificación y estén 

debidamente documentados. 

 

 Dirige y ejecuta el descarte de los bienes, captura imágenes por medio de fotografías 

digitales en el momento del acto para la constancia del mismo. 

 

 Completa el “Acta de Descarte” (Formulario Núm.15), y entrega copia al Almacén para 

que hagan sus registros internos, y remite al funcionario asignado a Captación de Datos. 

 

5. Captación de Datos 

Funcionario asignado a Captación 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. 

 

6. Departamento de Contabilidad  
 

 Sella y firma la documentación como acuse de recibido. 

 

 Realiza los registros contables correspondientes. 

 

 Redacta informe por medio de memorando, adjunta copia del Acta de Descarte y las 

fotografías digitales, como constancia que se realizó el procedimiento de descarte y remite 

original a la Dirección de Administración y Finanzas, una copia para el Almacén y conserva 

una copia para sus archivos. 
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MAPA DE PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV.  RÉGIMEN DE FORMULARIOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

SECCIÓN DE ALMACÉN/

ÁREA DE CUSTODIA

SECCIÓN DE ALMACÉN/

JEFATURA

DIRECCIÓN DE

ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

CAPTACIÓN DE

DATOS

1 2 3 4 5

6

1

2

3

VERIFICA O DESIGNA A UN PERSONAL PARA REALIZAR LA 

VERIFICACIÓN DE LOS SUMINISTROS, REDACTA 

MEMORANDO AL JEFE O ENCARGADO DEL ALMACÉN, 

PARA QUE ÉSTE A SU VEZ, NOTIFIQUE A LA DIRECCIÓN 

DE ADMINISTRACIÓN Y  FINANZAS O A LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, FIRMA MEMORANDO SOBRE LOS 

BIENES QUE CONSIDERA ESTÁN INUTILIZADOS. 

IMPARTE INSTRUCCIONES AL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD, PARA QUE COORDINE CON EL ALMACÉN, 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS INHERENTES AL PROCESO 

DE DESCARTE. 

4

5
REGISTRA Y DISMINUYE DEL SISTEMA DE INVENTARIO LOS INSUMOS 

REPORTADOS EN EL ACTA DE DESCARTE Y REMITE AL DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD.

6

REVISA PERIÓDICAMENTE LOS SUMINISTROS Y EQUIPOS 

Y OTROS QUE LE CORRESPONDE POR SECCIÓN, 

VERIFICA LAS FECHAS DE VENCIMIENTOS, INFORMA AL 

JEFE O ENCARGADO EN FORMA ESCRITA EN UN CUADRO 

DETALLADO DEL VENCIMIENTO, DAÑO, CADUCIDAD, ASÍ

COMO LA CANTIDAD, EL LOTE Y LA FECHA DEL BIEN.

COORDINA CON EL ALMACÉN, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LA 

OFICINA DE AUDITORÍA INTERNA PARA VERIFICAR Y OBSERVAR LA 

EJECUCIÓN DEL PROCESO DE DESCARTE DE LOS BIENES, CAPTURA 

IMÁGENES POR MEDIO DE FOTOGRAFÍAS DIGITALES EN EL MOMENTO 

DEL ACTO PARA LA CONSTANCIA DEL MISMO, COMPLETA EL “ACTA DE 

DESCARTE” Y ENTREGA COPIA AL ALMACÉN Y REMITE AL FUNCIONARIO 

ASIGNADO A CAPTACIÓN DE DATOS.

SELLA Y FIRMA LA DOCUMENTACIÓN, REALIZA LOS REGISTROS 

CONTABLES CORRESPONDIENTES, REDACTA INFORME POR MEDIO DE 

MEMORANDO, ADJUNTA COPIA DEL ACTA DE DESCARTE DE BIENES Y 

LAS FOTOGRAFÍAS DIGITALES, Y REMITE ORIGINAL A LA DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, COPIA AL ALMACÉN Y UNA COPIA PARA 

SUS ARCHIVOS.
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IV. RÉGIMEN DE FORMULARIOS 
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Formulario Núm.1 

 

 

Panamá República de Panamá 
 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD  
 
 
 

SOLICITUD NÚM.______________________ 
 
 

   
ANÁLISIS DE CONSUMO DE BIENES 

 

  
   EXISTENCIA 

CONSUMO ANUAL 

SEGUNDO DE 

REFERENCIA 

CONSUMO 

ANUAL PRIMERO 

DE REFERENCIA 

ÚLTIMA 

COMPRA 

PENDIENTE DE 

ENTREGA 

      
      
      

      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

Observaciones: 

 
 
 

    

 
                                                                                                                          FECHA 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALMACÉN 

RENGLÓN 

JEFE DE ALMACÉN 
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Formulario Núm.1 

 

 

ANÁLISIS DE CONSUMO DE BIENES  

 
A.  ORIGEN:           Almacén 

 

B.  OBJETIVO:     Realizar los cálculos, evaluación y análisis del 

consumo de bienes de una unidad administrativa 

específica, tomando como referencia: la existencia, 

los años anteriores, última compra y los artículos 

pendientes de entrega. 

 

C.  CONTENIDO: 

 

1. Solicitud Núm.:   Anotar el número de la solicitud de bienes. 

 

2. Renglón:  Numeración de los renglones utilizados por cada 

producto. 

 

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

4. Consumo Anual Segundo de:  Número de bienes consumidos de la columna del 

consumo anual segundo de Referencia. 

 

5. Consumo Anual Primero de:  Número de bienes consumidos de la columna del 

consumo anual primero de Referencia. 

 

6. Última Compra:  Especificación del bien o suministro adquirido en 

la última compra. 

 

7. Pendiente de Entrega:  Artículos o suministros pendientes de entrega a la 

unidad solicitante sujeto del análisis. 

 

8. Jefe de Almacén y Fecha:   Firma del (la) Jefe(a) del Almacén y el día, mes y 

año de su firma. 

D. DISTRIBUCIÓN: 

 

Original:     Almacén. 

1ra. Copia:      Dirección de Administración y Finanzas.  

2da. Copia y documentos:   Departamento de Compras y Proveeduría. 
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Formulario Núm.2 

 

Panamá República de Panamá 
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

ALMACÉN  
 

PROGRAMACIÓN DIARIA DE ENTREGA DE BIENES A 

UNIDADES TÉCNICAS/ADMINISTRATIVAS 

FECHA:________________ DÍA PROGRAMADO DE ENTREGA: ______________ 
 

Unidades  
Técnicas/ 

Administrativas 
Solicitantes 

Núm. de Solicitud 
Cantidad de Solicitudes 

Despachadas 
Despachado por: 

    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

Total de Solicitudes y 
Despachos Atendidos 

   

Observaciones: 
 
Firma del Verificador de Despacho:                                                       Fecha:  
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Formulario Núm.2 

 
PROGRAMACIÓN DIARIA DE ENTREGA DE BIENES A 

UNIDADES TÉCNICAS/ADMINISTRATIVAS 

 

 

A. ORIGEN: Almacén. 

   

B. OBJETIVO: Llevar un registro manual y/o computarizado de la 

cantidad de solicitudes de bienes y salidas del 

inventario que se realicen durante el día por unidad 

técnica/administrativa, con el fin de mantener 

actualizada la programación de despachos por día. 

C. DESCRIPCIÓN:  

 

1. 

 

Fecha: 

 

Indicar el día, mes y año  en que se efectúa la 

entrega del bien. 

 

2. Día programado de entrega: Indicar el día de atención y despacho de bienes a la 

unidad técnica/administrativa. 

 

3. Unidades 

Técnicas/Administrativas 

Solicitantes: 

 

Nombre de la unidad administrativa que está 

programada para el día. 

 

4. Núm. de Solicitud: El número de control de la solicitud. 

 

5. Cantidad de Solicitudes 

Despachadas: 

Indicar el número total de solicitudes despachadas. 

 

 

6. 

 

Despachado por: 

 

Nombre del servidor custodio-despachador que 

atendió la solicitud de bienes. 

 

7. Total de Solicitudes y Despachos 

Atendidos: 

 

Indicar el número total de despachos atendidos. 

 

8. Observaciones: Breve explicación para ampliar la información. 

 

9. Firma del Verificador de 

Despacho: 

Rúbrica del verificador del Área de Despacho. 

 

 

10. 

 

Fecha: 

 

Indicar el día, mes y año en que se firma y efectúan 

los despachos del día. 

 

D. DISTRIBUCIÓN:   

 Original: Almacén. 

 Copia Área de Despacho (Almacén). 
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Formulario Núm.3 

 

 

 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 

RECEPCIÓN DE ALMACÉN 
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Formulario Núm.3 

 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 

RECEPCIÓN DE ALMACÉN  

 

 

A. ORIGEN:      Sección de Almacén 

 

B. OBJETIVO:  Mantener el control de los Bienes recepcionados. 

 

C. CONTENIDO: 

 

1.  Fecha de recepción: Día, mes y año en que se realiza la recepción del 

bien. 

 

2. No. Recepción: Colocar el número secuencial de cada recepción. 

 

3. Código Proveedor: Anotar el código asignado a cada Proveedor. 

 

4. Número de Orden de Compra  

    o Contrato:     Colocar el número de la Orden de Compra.  

 

5. Fecha de la Orden de Compra 

o Contrato:  Anotar el día, mes y año en que se confecciona la 

Orden de Compra. 

 

6.  Salvo las siguientes excepciones: Realizar las observaciones en cuanto a los 

medicamentos u otro tipo de bien. 

 

7.  Unidad Solicitante: Colocar el nombre de la Unidad que solicita los 

bienes. 

 

8.  Factura: Colocar el número de la Factura perteneciente al 

bien recepcionado. 

 

9.  Forma de Pago: Indicar si la forma de pago es a contado o a crédito. 

 

10.  Fondo: Colocar la cuenta bancaria. 

 

 

11. Renglón: Anotar el número consecutivo de cada registro. 

 

12.  Código: Indicar el número asignado de cada bien al 

momento de su ingreso al almacén. 
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13.  Cuenta: Anotar el nombre de la cuenta de la que se devenga 

el pago. 

 

14.  Unidad: Anotar la medida utilizada. 

 

15.  Descripción:  Características o especificaciones que identifican el 

bien. 

 

16.  Cantidad:  Número de bienes recepcionados. 

 

17.  Precio Unitario:                                      Indicar el precio de cada uno de los bienes. 

 

18.  Total:   Anotar el resultado al multiplicar el precio unitario 

por la cantidad del Bien. 

 

19.  Tipo de Entrega:  Indicar si la entrega es parcial o total. 

 

20.  I.T.B.M.S.:  Colocar el impuesto fiscal. 

 

21.  Total: Sumatoria de los totales. 

  

22.  Nombre y firma del funcionario: Colocar el nombre legible y firma del funcionario 

que recepciona el bien. 

 

23.  Jefe de Sección de Almacén: Firma del Jefe de la Sección de Almacén. 

 

24.  Recibido por:                                          Firma del proveedor. 

 

25.  Fecha:                                                     Fecha en que el proveedor firma el formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:  

 

 

 Original: Almacén. 

 Copia Proveedor. 
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Formulario Núm.4 

 

 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 
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Formulario Núm.4 

 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 

 

      ORDEN DE COMPRA 
 

 

A. ORIGEN:          Departamento de Proveeduría y Compras  

 

B. OBJETIVO:    Formalizar por parte de la entidad, ante la casa comercial, 

la solicitud del  bien o servicio requerido. 

 

C. CONTENIDO: 

 

 

1. Fecha:  Día mes y año de preparación de la Orden 

de Compra. 

 

2.  Garantía de Cumplimiento: Colocar el número de póliza solicitada para 

cada despacho. 

 

3.  Valor:  Costo de la Póliza de Seguro. 

 

4.  Vencimiento: Fecha en que finaliza la cobertura de la 

póliza. 

 

5.  Endoso: Indicar el número del endoso vigente 

correspondiente a la póliza. 

 

6.  Vencimiento: Fecha en que finaliza la cobertura del 

endoso. 

 

7.  Señores:       Nombre del Proveedor. 

 

8.  Sírvase entregar en: Indicar el lugar y fecha de la entrega. 

 

9.  Pagada a  través del: Indicar el número de cuenta del fondo con 

que será pagada la Orden de Compra. 

 

10. Renglón Núm.:  Número secuencial establecido para 

mantener la cantidad de renglones 

solicitados. 
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11. Cantidad:  Número de artículos solicitados del bien 

requerido. 

 

12. Descripción:  Característica que identifican el bien o 

servicio a requerir por la Unidad Ejecutora. 

 

13. Unitario:       Se refiere al precio por unidad.  

 

14. Total:  Resultado de la sumatoria de todos los 

artículos. 

 

15. Subtotal:  Representa la sumatoria de los artículos 

ofrecidos por el Proveedor sin la inclusión 

del siete por ciento. 

 

16. I.T.B.M.S:  Corresponde al impuesto del siete por 

ciento aplicado a cada artículo de acuerdo al 

Código Fiscal. 

 

17. Descuento:  Solamente se da cuando el proveedor ofrece 

descuento sobre el bien o servicio. 

 

18. Total: Representa la sumatoria de los precios 

totales, incluyendo el descuento y el siete 

por ciento. 

 

19. Departamento de Compras 

y Proveeduría:  Firma del (de la) Jefe(a) de Proveeduría y 

Compras.  

 

20. Director (a) de Administración  

      y Finanzas:  Firma del (de la) Director(a) de 

Administración y Finanzas. 

 

21. Código presupuestario:  Consignar código de la partida e importe. 

 

22.  Código Financiero: Código relacionado con la descripción 

financiera.  

 

23. Importe:  Valor correspondiente del artículo a 

solicitar. 

 

24.  Departamento de Presupuesto:    Firma del Jefe del Departamento. 

 

25.  Total:      Monto total asignado a la partida. 

   

26.  Contraloría General 

       Oficina de Fiscalización:    Refrenda la Orden de Compra. 
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27.  Registro: Colocar el número de la partida acreditada. 

 

28.  Recibido por:  Colocar el nombre del almacenista. 

 

29.  Fecha:  Fecha de recibido por el almacenista. 

 

30.  Revisado por:     Firma del Jefe de Almacén. 

 

31.  Fecha:  Fecha en fueron recibido los bienes e 

insumos. 

 

32.  Proveedor:  Firma del proveedor al recibir la O/C. 

 

33.  Fecha de Recibido: Día, mes y año en que se recibe los bienes. 

 

34. Fecha de Vencimiento: Día, mes y año en que vence el término de 

entrega.  

 

D. DISTRIBUCIÓN: 

 

Original:   Proveedor. 

Copia:    Oficina de Fiscalización de la CGR.  

Copia:    Almacén. 

Copia:    Unidad encargada de Compras y Proveeduría.  

Copia:    Departamento de Contabilidad.                                 
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Formulario Núm.5 
                   
 
 

                 REPÚBLICA DE PANAMÁ 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 
                                                      INFORME DE RECEPCIÓN DE ALMACÉN 

 

ORDEN DE COMPRA NÚM.: _________ 

PROVEEDOR: _________________________________          FACTURA NÚM.:__________ 

 

 

Cantidad 

 

Unidad 

 

Código del 

Artículo 

 

Descripción 

 

Valor 

Unitario  Total  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    Total B/.   

 

    AFECTACIÓN CONTABLE 

 

Código Nombre de la Cuenta Debe  Haber  

      

      

      

      

 

  OBSERVACIONES 

_____________________________________________________________________________________  

 

_____________________________________________________________________________________ 

                                   

                                _____________________                                               _________________________                  

                                     Revisado por                                                                      Recibido por  

          Fecha: ___/___/___           Fecha: ___/___/___ 

 

 

 

 

 

PARA USO DE CONTABILIDAD 
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Formulario Núm.5  

 

INFORME DE RECEPCIÓN DE ALMACÉN 

 

 

A. ORIGEN:    Almacén 

 

B. OBJETIVO:  Presentar al final del día un informe diario de todos los bienes 

recepcionados en la Institución. 

 

C. CONTENIDO: 

 

1.  Orden de Compra Núm.:   Indicar el número de Orden de Compra 

 

2.  Proveedor:     Colocar el nombre del Proveedor. 

 

3.  Factura Núm.:    Colocar el número de la factura. 

 

4.  Cantidad: Indicar el número de artículos recepcionados. 

 

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

etc.) 

 

6.  Código del Artículo: El número de código de fábrica del artículo. 

 

7.  Descripción: Señalar el tipo de artículo 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.  Código: Colocar el código o número de la cuenta de 

afectación contable. 

 

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

la afectación. 

 

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: Día, mes y año en que el jefe de Almacén firma. 
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15.  Recibido por: Firma del proveedor.  

 

16.  Fecha: Día, mes y año en que el proveedor firma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:   

 Original: Almacén. 

 Copia Proveedor. 
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Formulario Núm.6 
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Formulario Núm.6 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

 

DESPACHO DE BIENES 

 

A. ORIGEN:       Almacén 

 

B. OBJETIVO:   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. 

 

C. CONTENIDO: 

 

 

1.  Núm. Secuencial:  Numeración secuencial del despacho. 

 

2. Período a Abastecer:  Indicar el día mes y año de la remesa que se entrega 

al almacén. 

 

3.  De:  Nombre de la Unidad Administrativa que solicita 

el pedido al Almacén. 

 

4.  Fecha:  Día, mes y año en que se confecciona el formulario 

de Despacho. 

 

5.  Para: Colocar la Sección de Almacén. 

 

6.  Requisición Núm.:  Colocar el número de Requisición. 

 

7.  Nombre del Artículo:  Anotar el nombre del bien. 

 

8.  Presentación: Anotar la forma de presentación en que el bien está 

empacado. 

 

9.  Código: Anotar el número asignado a cada bien por parte del 

Almacén. 

 

10.  Unidades pedidas: Anotar el número de bienes solicitados. 

 

11. Unidades entregadas: Cantidades entregadas de los bienes a la Unidad 

Administrativa solicitante. 

 

12. Precio Unitario: Indicar el precio por unidad del bien. 
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13.  Valor Total: Cantidad total de la multiplicación de cada bien por 

el precio unitario. 

 

14.  Observaciones: Anotar cualquier observación que fundamente el 

despacho de bienes. 

 

15.  Gran Total: Sumatoria de la columna de Valor Total. 

 

16.  Solicitado por:  Colocar el nombre de la unidad solicitante del bien. 

 

17.  Fecha: Día, mes y año en que se realiza el despacho del 

bien. 

 

18.  VºBº Jefe de Departamento 

       o Administrador: Firma de VºBº del Jefe o Administrador. 

 

19.  Despachado por: Nombre del encargado del despacho del bien. 

 

20.  Fecha: Día, mes y año en que se realiza el despacho del 

bien. 

 

21.  Recibido por: Nombre del funcionario de la unidad que recibe el 

bien. 

 

22.  Fecha: Día, mes y año en que se realiza el despacho del 

bien. 

 

 

 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:  

 

 

 Original: Departamento de Contabilidad 

 Copia Almacén. 
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Formulario Núm.7 

 

 

 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

 

REPORTE DE ÓRDENES DE COMPRAS PENDIENTES DE RECEPCIÓN 

 
DE: _______________________________                                      PERÍODO:   DESDE: __________________________  

PARA:  ____________________________      HASTA:__________________________ 

 

FECHA 

 

O/C NÚM. PROVEEDOR 

 

NÚMERO DE 

TRANSACCIÓN 

MONTO 

 

FECHA DE 

ENTREGA 

TIEMPO DE 

ENTREGA 
OBSERVACIONES 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

    Preparado por:  __________________________________             Aprobado por:  ___________________________________ 

                                  Responsable del área de recepción                                             Jefe (a) de Almacén 
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Formulario Núm.7 

 

 

 

REPORTE DE ÓRDENES DE COMPRAS PENDIENTES DE RECEPCIÓN 

 

 

A. ORIGEN:   Almacén 

 

B. OBJETIVO:   Mantener un control de las Órdenes de Compra que se   

 

C. CONTENIDO: 

 

 

1. Fecha:   Indicar el día, mes y año en que se completa el formulario. 

 

2. O/C NÚM:  Colocar la numeración de la Orden de Compra correspondiente. 

 

3. Número de  

Transacción:  Señalar el número de transacción 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. DISTRIBUCIÓN:   

  

Original: 

 

 

Almacén. 

 

encuentran pendientes de ser recepcionadas. 
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Formulario Núm. 8 

 

 

 

República de Panamá 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD  

ALMACÉN  

CUSTODIA DE BIENES RECIBIDOS DE ENTREGAS 

PARCIALES 

 

Empresa Proveedora_________________________________________________________  

Orden de Compra Núm. ___________ 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 

continuación:  

 

FECHA RENGLÓN 
CANTIDAD 

RECIBIDA 
DESCRIPCIÓN 

CANTIDAD 

PENDIENTE 
FACTURA 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

El proveedor se compromete a completar la entrega, el______de _____________  

____________________ de_________ en su totalidad.  

 

   _____________________________________                __________________________________ 

           Nombre de la Unidad de Recepción                      Nombre y Firma  del Proveedor 

         

        _______________________ 

                      Cédula 

 

                                                     ________________________________         

Nombre y Firma del Jefe de Almacén 
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Formulario Núm. 8 
 

 

República de Panamá 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD  

ALMACÉN  

CUSTODIA DE BIENES RECIBIDOS DE ENTREGAS PARCIALES 

 

 

A. ORIGEN:  Almacén 

 

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

    formas parciales.  

 

C.  CONTENIDO: 

 

1.  Empresa Proveedora:   Colocar el nombre de la empresa contratante. 

 

2.  Orden de Compra Núm.:  Colocar el número de Orden de Compra pendiente 

de recepción. 

 

3.   Valor:      Colocar el valor de la Orden de Compra. 

 

4.   Del Fondo de: Indicar el fondo por el cual se realizará el pago. 

 

5.  Siendo las …:  Anotar la hora en que se realiza la entrega de los 

bienes. 

 

6.  de hoy ..:  Anotar el día, mes y año en que se realiza la custodia 

de los bienes. 

 

7.  Fecha:  Día, mes y año en que se recibe los bienes parciales. 

 

8.  Renglón:  Número secuencial asignado a los bienes. 

 

9.  Cantidad recibida:  Indicar el número de bienes que se reciben para 

custodia. 

 

10. Descripción:  Indicar el tipo de bien que se registra. 

 

11.  Cantidad pendiente:  Anotar la cantidad pendiente de los bienes que el 

proveedor debe entregar. 

 

12.  Factura:  Colocar el número de la Factura de pago. 
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13.  El proveedor … a completar la  

       entrega, el:  Anotar el día mes y año en que el proveedor se 

compromete en hacer la entrega en su totalidad. 

 

14.  Nombre de la Unidad de Recepción: Nombre legible y firma de la Unidad que recepciona 

el  bien. 

 

15.  Nombre y firma del Proveedor:   Nombre legible y firma del Proveedor. 

 

16.  Cédula:   Anotará número de cédula al momento de la firma   

por parte del proveedor. 

 

17.  Nombre y firma del (de la) Jefe (a) 

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

Almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:  

  

 

 Original: Almacén. 
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Formulario Núm. 9 

 
 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 

RECIBIDO CONFORME 

 

                                                  NÚM.  ___________ 

 

 

A QUIEN CONCIERNE: 

 

Yo__________________________ del Área 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 Núm.________________ y Factura Comercial Núm.______________________ 

DETALLE DEL BIEN O BIENES RECIBIDOS: ___________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Valor Total de la Orden de Compra o Contrato:  

__________________________________________ 

 

________________________________ 

         Firma del  Jefe de Almacén  

            o a quien designe 

 

 

      _________________________________ 

                          Firma del  Jefe  

                   de la Unidad Solicitante 

 

_____________________________ 

     Firma del Jefe del Área Técnica  

           que evaluó los Bienes 

 

          ____________________________ 

           Firma del Representante Legal  

        o Responsable del Contratista 
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Formulario Núm. 9 

 

 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

 

RECIBIDO CONFORME 

 

 

A.   OBJETIVO: Asegurar que los bienes recibidos, cuentan con el recibido 

conforme de los Técnicos Especialistas de un área 

específica, para poder que se genere la recepción o de lo 

contrario rechazar la misma. 

 

B.   ORIGEN:   Almacén. 

 

C.   CONTENIDO: 

 

1.  Núm.:  Número secuencial del formulario. 

 

2. A QUIEN CONCIERNE:  Anotar el nombre de la Institución. 

 

3. Yo: Anotar el nombre del Funcionario Público que verifica el 

bien. 

 

4.  del Área de: Registrar el Área Técnica a la cual pertenece el 

Funcionario Público. 

 

5. que hoy_______ 

de_____de_____: Día, mes y año cuando el Funcionario del Área Técnica 

recibe y verifica los bienes conjuntamente con el 

funcionario del Almacén en representación de la Entidad 

para que se dé el momento del devengado. 

 

6. Orden de Compra o  

Contrato Núm.:  Anotar el número de la Orden de Compra o Contrato. 

 

7. Factura Comercial Núm.: Registrar el número de la Factura Comercial del 

proveedor. 

 

8. Detalle del Bien o  

Bienes Recibidos: Registrar el o los bienes que fueron recibidos y  

verificados. 

 

9. Valor Total de la Orden  

de Compra o Contrato: Anotar el valor total por el cual se generó la Orden de 

Compra o Contrato. 
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10. Firma del Jefe del Almacén 

o 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 Área 

Técnica que evalúo los  

Bienes: Firma del Jefe del Área Técnica que evalúo los Bienes. 

 

13. Firma del Representante 

Legal o Responsable del 

Contratista: Firma del Representante Legal o Responsable del 

Contratista. 

 

 

D.   DISTRIBUCIÓN: 

 

Original: Unidad de Contabilidad con los documentos sustentadores. 

1ra.  Copia Servicios Generales o Unidad Técnica Responsable. 

2da. Copia     Distribuidora Farmacéutica. 

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

 
 
 

                                                               República de Panamá 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

 

SOLICITUD DE BIENES AL ALMACÉN 

 

Fecha: ______________________                         Núm. de Solicitud: __________ 

 

Unidad: ______________________ 

 

Señor (a) Director (a): 

Agradezco atender el Bien               o Servicio            que a continuación se detalla: 

 

Renglón 

Núm. 

 

Cantidad Descripción 
 

Precio estimado 

   Unitarios Totales 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Observaciones: 

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

 

Solicitado por: ______________ Fecha: ___________ Vo.Bo. Director: ___________________ 

Revisado por: __________________________________ Fecha: _____________________ 
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Formulario Núm.10 

 

 

SOLICITUD DE BIENES AL ALMACÉN 

 

A. ORIGEN:   Unidad administrativa que solicita Bienes o Servicios. 

 

B. OBJETIVO:  Proporcionar la información concerniente a los Bienes o Servicios 

requeridos. 

C. CONTENIDO: 

 

1. Fecha:   Día, mes y año en que se llena el formulario. 

 

2. Núm.:   Número secuencial impreso en el formulario. 

 

3. Unidad:   Nombre de la Unidad que solicita el bien o servicio. 

 

4. Bien o servicio:  Señalar con una (X) lo que se está solicitando. 

 

5. Renglón Núm.:   Número de renglón por cada bien solicitado. 

 

6. Cantidad:    Números de bienes solicitados. 

 

7. Descripción:   Detalle de los bienes y/o servicios solicitados. 

 

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

    Estimado: solicitados. 

 

9. Observaciones:   Cualquier anotación referente a la adquisición del Bien. 

 

10. Solicitado por:  Nombre y firma del funcionario que prepara la solicitud. 

 

11. Fecha:   Día, mes y año en que solicitan los bienes y/o servicios. 

 

12. Vo. Bo.  Director:  Nombre y firma del Director o del funcionario en  quién se haya   

delegado para aprobar la solicitud de bienes al Almacén. 

 

13. Revisado por:   Nombre y firma del funcionario que recibe el bien y/o servicio. 

 

14. Fecha: Día, mes y año en que se recibió a satisfacción el bien y/o  servicio. 
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D. DISTRIBUCIÓN: 

 

Original:  Unidad de Almacén. 

1ra Copia:     Contabilidad Administrativa. 

2da Copia:     Unidad Administrativa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



No. 28161 Gaceta Oficial Digital, viernes 18 de noviembre de 2016 77

 

 

 

 
Formulario  Núm.11 

 
 
 
 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

 
 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

 

INFORME DE DESPACHO DE ALMACÉN  

 

Del ________________ al ______________  
 
 

DESPACHOS DÍA CANTIDAD IMPORTE 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

                                                                                                    TOTAL: ____________        
 
          ___________________________                                                  ________________ 

                       Verificado por:                                                            Fecha 
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Formulario  Núm.11 
 

 

INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIOS DE LA SALUD 

 

INFORME DE DESPACHO DE ALMACÉN 
 
 

  
A. OBJETIVO: Resumir las salidas del inventario que se realicen 

durante el día y enviarlas al Departamento de 

Contabilidad para sus respectivos ajustes en sus 

registros. 

   

B. ORIGEN: Unidad de Almacén. 

   

C. CONTENIDO:  

 

1. 

 

Del _________ al ______: 

 

 

Anotar el período a que hace referencia el resumen. 

 

2. Despachos: Número secuencial de despachos realizados. 

 

3. Día: 

 

Anotar el día del período en referencia del despacho. 

 

4. 

 

5. 

Cantidad: 

 

Importe: 

Suma total de los bienes despachados. 

 

Valor en balboas por cada despacho. 

 

6. Verificado por: Nombre del servidor que verifica la forma. 

 

7. Fecha: Anotar la fecha de la verificación de la forma. 

 

   

D. DISTRIBUCIÓN: 

 

 

 Original: Unidad de Contabilidad. 

 1 ra. Copia: Unidad de Almacén. 
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                                                                                                   Formulario Núm.12 

 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 

 

 

ALMACÉN 

 

 

TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE INVENTARIO 

 

 

Código ______________________Unidad ___________________________ 

Descripción:______________________________________________ 

Cantidad Máxima:  ___________Cantidad Mínima: _________ 

   

 

FECHA 

 

REFERENCIA 

 

ENTRADA 

 

SALIDA 

 

SALDO 

 

FIRMA 
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Formulario Núm.12 

 

 

TARJETA CODIFICADORA DE REGISTRO Y MOVIMIENTO DE INVENTARIO 

 

 

A.   OBJETIVO: Mantener información actualizada de la existencia de materiales, 

suministros y otros bienes, para que sirva como fuente de consulta rápida. 

 
B.   ORIGEN:  Unidad de Almacén  
 
C.  CONTENIDO:  
 
 

1. Código: 

 

Partida con la cual se compró el artículo. 

 

2. Unidad: 

 

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

3. Descripción:  

 

Detalle de los bienes en cada estantería. 

4. Cantidad máxima:  Indica el volumen máximo que debe tenerse en 

existencia según los cálculos de programación. 

5. Cantidad mínima: 

 

Indica el volumen mínimo que debe tenerse en 

existencia según los cálculos de programación. 

 

6. Fecha: 

 

Día, mes y año cuando se reciben o despachan los 
artículos. 
 

7. Referencia: Nombre y número del documento que se emplea para 

darle entrada o salida al artículo. 

 

8. Entrada: Indicar la cantidad del artículo que se recibe. 

 

9. Salida: Indicar la cantidad del artículo que se despacha. 
 

10. Saldo: Indicar la cantidad del artículo que queda disponible 

en el Almacén. 

 

12. Firma: Firma del funcionario de custodia. 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN:    
 

Original:         Unidad de Almacén. 
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Formulario Núm.13 

 

 

 

REPÚBLICA DE PANAMÁ    

    
 

AJUSTE,  MODIFICACIÓN Y ANULACIÓN DE REGISTROS DE  

RECEPCIÓN  O DESPACHO DE ALMACÉN 

 

NÚM. __________ 

 

Recepción – Despacho:   Núm._______________ Fondo:  ______________ 

 

Fecha: _____________________     Proveedor:_____________________________ 

 

Departamento: ________________  Orden de Compra Núm.:__________________  

Condición: __________________   Requisición:___________________________  

 

Facturas: ____________________, ______________,  ______________________, 

_______________________,  __________________, ________________________ 

 

Renglón Código Cant. Descripción P.U. Total Marbete 

       

       

       

 

Descuento: B/.____________     I.T.B.M.S.:___________  TOTAL: ______________ 

 

OBSERVACIONES: 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

 ____________________            _____________________            ___________________ 

           Preparado por:                           Corregido por:                              Verificado por:  

       

________________________________  _______________________________ 

           Recibido por (Contabilidad)                                        Recibido por (Tesorería)    
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Formulario Núm.13 

 

 

AJUSTE,  MODIFICACIÓN Y ANULACIÓN,  DE REGISTROS DE 

RECEPCIÓN  O DESPACHO DE LMACÉN 

 

 

A. OBJETIVO: Realizar las debidas correcciones encontradas por parte de Contabilidad o 

Tesorería, respecto a algunos de los formularios entregados, con el fin de 

subsanar el informe respectivo en forma inmediata. 

 

B. ORIGEN:  Unidad de Almacén 

 

C. CONTENIDO:  

 

1. Núm.: 

 

Anotar el número secuencial a que corresponde este 

proceso. 

 

2. Recepción/Despacho Núm.: Anotar el número de recepción o despacho a que 

corresponda. 

 

3. Fondo: 

 

Anotar la partida presupuestaria que fue afectada. 

 

4. Fecha: 

 

Anotar día, mes y año. 

5. Proveedor: 

 

Anotar el nombre del proveedor. 

 6. Departamento: 

 

Anotar la unidad administrativa involucrada. 

7. Orden de Compra: Anotar el número de compra, con la cual se adquirió 

el bien. 

 

8. 

 

Condición: Anotar el estado actual del bien. 

9. 

 

Requisición: Anotar el número de requisición, si fuere el caso. 

 

10. Facturas: Anotar los números de facturas, por la compra de los 

bienes. 

11. Renglón: Anotar al renglón que corresponde en la Orden de 

Compra.  

 

12. Código: Anotar el código del artículo. 

 

13. 

 

Cantidad: 

 

Anotar la cantidad a modificar, anular o ajustar. 

 

14. Descripción: Especificar el bien. 
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15. P.U.: Anotar el precio por unidad. 

 

16. Total: Anotar el importe de los bienes. 

 

17. Marbete: Identificación del bien para activo fijo. 

 

18. Descuento: Anotar el porcentaje de descuento, si fuere el caso. 

 

19. ITBM: Impuesto de Transferencia de Bienes e Inmuebles. 

 

20. Total: 

 

Anotar total final. 

21. Observaciones: Anotar cualquier observación adicional. 

 

22. Preparado, Corregido  

y Verificado  por: 

 

Nombre y firmas de los servidores públicos 

responsables de la acción. 

23. Recibido por: Nombres y firma de quien recibe en Contabilidad y 

Tesorería.  

 

 

D.  DISTRIBUCIÓN: 

 

Original:  Unidad de Contabilidad. 

1 ra. Copia:  Unidad de Almacén.       
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Formulario Núm.14 
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Formulario Núm.14 

 

 

ACTA DE DONACIÓN 

 

 

A. OBJETIVO: Realizar las donaciones a las entidades, organismos que requieran de algún 

bien en perfectas condiciones. 

 

B. ORIGEN:  Unidad de Almacén 

 

C. CONTENIDO:  

 

1.  Siendo las: Anotar la hora, el día, mes y año en que se realiza el 

acta de donación. 

 

2.  En las instalaciones de: Indicar el lugar en donde se realiza la entrega de 

donación. 

 

3.  En presencia de: Anotar el nombre completo y el cargo del 

representante por la institución, el nombre del 

donatario, los representantes por el Ministerio de 

Economía y Finanzas y la Contraloría General de la 

República. 

 

4.  Cuenta Contable o de orden: Anotar el número de cuenta indicada en el tipo de 

bien. 

 

5. Marbete: Anotar el número de marbete que identifica el bien. 

 

6. Marca: Colocar la marca del bien a donar. 

 

7. Modelo: Indicar el número de modelo del artículo. 

 

8. Nº de Motor: Si se trata de motor de cualquier equipo, anotar la 

numeración proveniente de fábrica. 

 

9. Nº de chasis: Si se trata de automóvil u otro bien automotriz, se 

coloca el número de fábrica que trae el chasis. 

 

10.  Serie:        Indicar la serie de fábrica que tiene el bien. 

 

11.  Año: Colocar el año en que se realizó la compra del bien. 

 

12.  Inicial: Anotar el año de ingreso del bien a la institución. 

 

13. Valor: Colocar el día, mes y año del bien. 
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14.  Actual: Colocar el valor actual del bien donado. 

 

15. Ministerio de Economía y Finanzas: Anotar el número de nota remitida por parte del 

Ministerio de Economía y Finanzas. 

 

16.  Fecha: Día, mes y año de la confección de la nota. 

 

17.  Contraloría General de la República: Colocar la numeración de la nota remitida por parte 

de la Contraloría General de la República. 

 

18.  Fecha: Día, mes y año de la confección de la nota. 

 

a. Por el Ministerio de Economía 

y Finanzas: Nombre y Firma por parte del auditor patrimonial. 

 

b. Por la Contraloría General de la 

República:      Nombre y Firma por parte del Fiscalizador. 

 

21. Por la Institución:         Nombre y firma del Jefe de Bienes Patrimoniales 

       Institucional. 

 

22.  Por el Donatario:     Firma del Representante que dona el bien. 
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Formulario Núm.15 

 

 
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD 

Dirección de Administración y Finanzas 

Sección de Almacén 

 

ACTA DE DESCARTE 
 

Siendo las  Horas __________  Día _____________  Mes _______________   Año ________, se procedió a levantar el Acta  

______________________________________________ propiedad del ________________________, ubicado en 

____________________  solicitada a _________________________    mediante nota número _______________________  Fecha 

________________ __y   a   la   Oficina   de Auditoría Interna, mediante nota número _______________ Fecha ____________ 

  

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

___________________________________                   ______________________________                      _____________________________  

    Dirección de Administración y Finanzas      Dirección de Auditoría Interna                                         Unidad Solicitante 

                Sección de Almacén 

    ___________________________________                                                           

      Unidad de Bienes Patrimoniales                                            Dado en la ciudad de Panamá, el ____ de _____ de 200___. 
 

Marbete Código de Art. Descripción Lote Fecha de Caducidad Valor Inicial Valor 

Actual 

Subtotal 
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Formulario Núm.15 

 

ACTA DE DESCARTE 

 

 

A. OBJETIVO: Realizar los descartes de bienes en las áreas requeridas. 

 

B. ORIGEN:  Unidad de Almacén 

 

C. CONTENIDO:  
 

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

 

2.  Día, mes y año:    Colocar la fecha en que se realiza el desecho. 

 

3.  Se procedió 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 núm.: Colocar el número de nota de solicitud de la 

Administración. 

 

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

 

8. y a la oficina de Auditoría Interna:     Colocar el número de memorando remitido a la 

Oficina de Auditoría Interna. 

 

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

10. Marbete: Colocar el código del sistema utilizado por Servicio 

de Farmacia. 

 

11. Código de Artículo: Anotar el código del artículo asignado por el 

Sistema. 
 
12. Descripción:            Anotar el nombre del bien. 

 

13.  Lote:                                                      Señalar el número 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:                                            Multiplicación de la cantidad existente por el costo. 

 

18. Firmas:                                                   Firmas del  Jefe  de Almacén, Auditoría interna,    

 unidad solicitante y Bienes Patrimoniales de   

tratarse de Bienes Institucionales. 

 

 

D. DISTRIBUCIÓN: 

 

Original: Sección de Almacén. 

1ra. Copia:  Dirección de Auditoría Interna. 

2da. Copia:  Unidad Solicitante. 

3 ra  Copia: Bienes Patrimoniales (si participa por tratarse de activos). 
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Formulario Núm.16 

 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 
INSTITUTO CONMEMORATIVO GORGAS DE ESTUDIO DE LA SALUD  

ALMACÉN  
HOJA DE INVENTARIO FÍSICO 

 
  Fecha:   ____________________                                                   

           

 

______________________                                 _______________________                             ________________________ 

            Levantado por:                                                      Verificado por:                                               Jefe  de Almacén   

 

Código 

de 

Artículo 

 

Descripción 

 

Unidad 

 

Conteo 

Inicial 

 
Cotejo 

 

Cotejo 

Final 

 

Costo 

 

Diferencia 

      Unitario Total Faltante Importe 
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Formulario Núm.16 
 
 

HOJA DE INVENTARIO FÍSICO  
 
 

A. ORIGEN:        Almacén  

 

B. OBJETIVO:       Llevar el registro y control de los bienes existentes en el  

 

                                                    Almacén. 

C. CONTENIDO: 

 

1. Fecha: 
Anotar día, mes y año. 

 

2. Código de Artículo: 
Anotar el código que identifica el bien. 

 

3. Descripción: 

Detalle ordenadamente cada bien considerado en el 

inventario. 

 

4. 

 

Unidad: 

 

Propiedad del bien, cantidad, numeración o la especificidad 

común utilizada. 

5. 

 

 

Conteo Inicial: 

 

 

Sumatoria, valoración inicial de las unidades inventariadas 

según tarjeta codificadora, listado de bienes, para conteo 

físico y perfil o marbete de conteo físico y ficha para control 

de inventario. 

6. 

 

Cotejo: 

 

 

Resultado de la comparación o confrontación de las 

unidades inventariadas. Análisis de las características de 

dos o más bienes, para establecer similitudes y diferencias 

y presentar su valor. 

 

7. 

 

 

Cotejo Final: 

 

 

Consiste en evaluar las comparaciones realizadas, un 

instrumento de verificación de la sumatoria definitiva de 

unidades inventariadas y calificándolas con un puntaje. 

8. 

 

 

 

Costo 

Unitario: 

 

Total: 

 

Costo de cada uno de los bienes inventariados. 

 

Costo total de los bienes inventariados. 

 

9. 

 

 

 

 

 

Diferencia 

Faltante: 

 

Importe: 

 

 

Anotar los bienes y sobrantes comprobados, al confrontar 

los registros del inventario con la existencia física. 

 

Valor de los bienes que resultan con diferencias. 

 

10. Levantado por: Nombre completo de quien realiza el inventario. 
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11. 

 

 

Verificado por: 

 

 

Nombre de quien tiene a su cargo la revisión del conteo total 

del inventario. 

 

12. Jefe de Almacén: Nombre y firma del (de la) Jefe(a) de Almacén.  
 
 
 
D. DISTRIBUCIÓN: 
 
Original:              Almacén. 
1ra. Copia:           Departamento de Contabilidad. 
2da. Copia:          Dirección de Administración y Finanzas.   
3ra. Copia:           Auditoría Interna.    
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Formulario Núm.17 

 

 

 

ACTA DE INVENTARIO 

 

 

 

 

Siendo las ___________________ del _________________________, se dio por culminada la 

toma de inventario al Almacén. 

 

Esta acción, fue realizada para dar fiel cumplimiento a lo establecido en la Norma de Control 

Interno Gubernamental (3.4.3) y la misma se realizó en presencia del personal de la Sección de 

Contabilidad, bajo la coordinación de ________________________ y  el (la) Jefe(a) de 

Almacén __________________________________. 

 

El personal que participó en el conteo físico fue el Departamento de Contabilidad, con el apoyo 

del personal del Almacén y la supervisión de Auditoría Interna. 

 

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

 

 

_________________________________              ______________________________  

                  Jefe(a) de Almacén   Jefe(a) de Sección de Contabilidad 

 

 

 

 

_________________________________  

Auditoría Interna 
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Formulario Núm.17 

 

 

 

ACTA DE INVENTARIO 

 

 

 

A.  ORIGEN:    Almacén de Servicio de Farmacia 

 

B.  OBJETIVO:   Dejar constancia de la realización del inventario. 

 

C.  CONTENIDO:   
 

 

1.  Siendo las …: Colocar la hora en que se levanta el acta de Toma de 

Inventario. 

 

2.  del… :    Indicar el día, mes y año en que se levanta el acta. 

 

3.  bajo la Coordinación de: Colocar el nombre del (de la) Jefe(a) de la Sección de 

Contabilidad. 

 

4. el (la) Jefe(a) de Almacén 

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

Farmacia. 

 

5.  Firmas: Colocar las firmas de las unidades involucradas en el 

proceso de Toma de Inventario. 

 

 

D: DISTRIBUCIÓN: 

 

Original:  Departamento de Contabilidad.  

1ra. Copia:  Almacén.  

2da. Copia:  Auditoría Interna. 
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1. OPS:   Organización Panamericana de la Salud. 

2. OMS:   Organización Mundial de la Salud. 

3. DEPA:   Departamento de Protección de Alimentos. 

   4.   AUPSA:                    Autoridad Panameña de Seguridad de Alimento. 

   5.   ICGES:                           Instituto Conmemorativo Gorgas de   Estudios de la Salud. 

6.   UIBP                             Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales. 

 

 

 

 

SIGLAS 
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AVISOS 
AVISO DE TRASPASO. Para dar cumplimiento al Artículo 777 del Código de 
Comercio, yo, EDUARDO GONZÁLEZ, varón, panameño, mayor de edad, 
con número 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 
Chiriquí, distrito de Barú, corregimiento de Progreso, Urbanización Progreso, 
calle principal, casa 0, hago constar que he CEDIDO A TÍTULO 
GRATUITO, mediante documento privado notariado, con fecha 08 de 
noviembre de 2016, dicho establecimiento comercial al señor EDUARDO 
GONZÁLEZ VILLARREAL, varón, panameño, mayor de edad, con número 
de cédula de identidad personal 4-751-480. Eduardo González. Cédula No. 4-
109-933. L. 202-100434546. Segunda publicación. 
___________________ 
ASHFORD DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANÓNIMA) 714626-
1-471686 D.V. 80. AVISO DE DISOLUCIÓN. Que dicha sociedad ha sido 
disuelta mediante escritura pública No. 11,274 del 28 de octubre de 2016 de la 
Notaría Tercera del Circuito de Panamá, registrada el 8 de noviembre de 2016, 
al Folio No. 471686 (S) Disolución de la Sección de Mercantil del Registro 
Público de Panamá. L. 202-100455973. Única publicación. 
___________________ 
SPRINGHILL DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANÓNIMA) 
2150491-1-765269 D.V. 44. AVISO DE DISOLUCIÓN. Que dicha sociedad 
ha sido disuelta mediante escritura pública No. 11,066 del 25 de octubre de 2016 
de la Notaría Tercera del Circuito de Panamá, registrada el 7 de noviembre de 
2016, al Folio No. 765269 (S) Disolución de la Sección de Mercantil del 
Registro Público de Panamá. L. 202-100456178. Única publicación. 
__________________ 
HAYS DEVELOPMENT CORP. (SOCIEDAD ANÓNIMA) 2150720-1-
765296 D.V. 76. AVISO DE DISOLUCIÓN. Que dicha sociedad ha sido 
disuelta mediante escritura pública No. 11,066 del 25 de octubre de 2016 de la 
Notaría Tercera del Circuito de Panamá, registrada el 7 de noviembre de 2016, 
al Folio No. 765269 (S) Disolución de la Sección de Mercantil del Registro 
Público de Panamá. L. 202-100456242. Única publicación. 
__________________ 
AVISO DE DISOLUCIÓN. Por medio de la Escritura Pública No. 11,119 del 
26 de octubre de 2016, de la Notaría Tercera del Circuito de Panamá, registrada 
el 7 de noviembre de 2016, en el Folio No. 155612699, Asiento No. 2, de la 
Sección de Persona Jurídica del Registro Público de Panamá, 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. Única publicación. 
__________________ 
La Chorrera, 11 de noviembre de 2016. Para dar cumplimiento al Artículo 777 
del Código 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 Brígida, lote 2, distrito de La Chorrera, con el aviso de 
operación número 5-700-58 2009-191593, que me autoriza a la venta de bebidas 
alcohólicas en recipientes cerrados, hago constar que he traspasado al señor 
CEFERINO MONTENEGRO, con cédula de identidad 8-516-2440. 
Atentamente, Daniel Conrrado Almengar. 5-700-58. L. 202-100444020. 
Primera publicación. 
___________________ 
AVISO DE TRASPASO. En virtud de lo establecido en el Artículo 777 del 
Código de Comercio, por este medio se hace constar a todo público en general 
que el señor DANIEL RUDASEVSKI, varón, mayor de edad, israelí, 
comerciante, con carnet de residente permanente número E-8-118070, actuando 
en nombre y representación de la sociedad anónima DEKEL HOSTELS, S.A., 
ubicado en San Felipe, Calle 5ta. Oeste, casa número 8-38, ciudad de Panamá, 
Panamá. Amparado con el aviso de operación No. 2200944-1-773197-2014-
446914, ha transferido el antes mencionado aviso de operación a favor de la 
sociedad anónima denominada SELINA OPERATIONS BOCAS DEL 
TORO, S.A., con el número de R.U.C. 155631917-2-2016 DV 42, cuyo 
representante legal es el señor RAFAEL MUSERI, varón, israelí, mayor de 
edad, comerciante, con carnet de residente permanente E-8-117871 (Fdo.) 
Daniel Rudasevski. E-8-8070. L. 202-100455637. Primera publicación. 
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