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RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el proyecto denominado Fortalecimiento Técnico y Operativo de la Autoridad
Aerondutica Civil, y autorizar al Director General de la Autoridad Aerondutica Civil, la suscripcién de un acuerdo de
Gestion de Servicios entre la QOrganizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) y la Autoridad Aeronautica Civil en
representacién del Gobierno de Panama, en conformidad a sus funciones especificas y privativas, para la realizacion del
Proyecto de Cooperacion Técnica con la OACI, denominado "Fortalecimiento Técnico y Operativo de la Autoridad
Aeronautica Civil", por la suma de CATORCE MILLONES QUINIENTOS DIEZ Y SEIS MIL BALBOAS (B/.14,
516,000,00.), para ser ejecutado en un periodo de tres afios a partir de la fecha de la suscripcién del documento de
proyecto.

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar al Director General de la Autoridad Aerondutica Civil, a gestionar un préstamo por
la suma de CINCO MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL BALBOAS (B/.5,510,000.00) con el Banco Nacional de
Panamé para obtener la financiacién necesaria para la realizacion de la segunda fase del Contrato 30616 entre la
Organizaciéon de Aviacién Civil Internacional (OACT) y la empresa INDRA, que se garantiza con el Fondo Especial para
el Desarrollo de la Infraestructura Aerondutica Nacional (FEDIAN), mediante la adquisicién a través del Acuerdo de
Gestion de Servicios, de un Sistema de Radar Secundario y sus componentes de apoyo a la Navegacion Aérea, con un
costo de OCHO MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL BALBOAS (B/.8,510,000.00

ARTICULO TERCERQ: Autorizar al Director General de la Autoridad Aerondutica Civil a presentar el Proyecto de
Cooperacion Técnica, ante el Ministerio de Economia y Finanzas, para la consideracién de su viabilidad y aprobacién ante
el Consejo Econémico Nacional, El Consejo de Gabinete y que deberd contar con el Refrendo de la Contraloria General
de la Republica y de acuerdo a las Leyes Nacionales.

ARTICULO CUARTO : AUTORIZAR al Director General de la Autoridad Aeronautica Civil a que gestione ante el
Ministerio de Economia y Finanzas y realice los procedimientos que correspondan establecidos por ley, para ¢l traslado de
los fondos que se describen en el Anexo IV "Cuadro de origen de los fondos para el Proyecto” provenientes del Proyecto
PAN 99/801, del Presupuesto Regular, del Crédito Adicional y los provenientes del préstamo para la adquisicion del radar
secundario y sus componentes en su segunda fase, al Proyecto denominado "Fortalecimiento Técnico y Operativo de la
Autoridad Aeronautica Civil" a ser suscrito entre la Direccién de Cooperacién Técnica de la OACI y la Autoridad

Aerondutica Civil.

FUNDAMENTOS DE DERECHO: Articulo 67 de la Ley 21 de 29 de enero de 2003. Articulo 1, 2, 3 numeral 2,3, 5, 19,
articulo 21 numeral 3 y 10 de la Ley 22 de 29 de enero de 2003, Articulo 28 del Convenio sobre Aviacion Civil
Internacional de 7 de diciembre de 1944. Articulo 56 y concordantes de la Ley 22 de 27 de junio de 2006.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Panama, a los quince (15) dias del mes de mayo de dos mil ocha (2008).

PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA

DECRETO NUMERO 149-2008-DMySC
(de 5 de mayo de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FARA
EL ALMACEN DEL INSTITUTO PANAMERO AUTONOMO COOPERATIVO (IPACOOP)".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA

En uso de sus facultades constitucionales y legales
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CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de Panamé, establece que la Contralorfa General de la
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccién, segan lo establecido en la Ley.

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

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Repiiblica, dictard reglamentos que
contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes piblicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimientos de
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, guias e
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion piblica de acuerdo a preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC de
26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha para su
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutide y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar ¢l documento titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL ALMACEN DEL INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO (IPACOOP)".

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regiréd para ¢l INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
(IPACOOP)".

ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panamd, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General.
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama, a los 5 dias del mes de mayo de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A, VALLARINO R.
Contralor General de la Repiblica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION SUPERIOR
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General
LUIS C. AMADO A,

Subcontralor General
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JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
DIRECCION DE METODOS Y SISTEMAS DE CONTABILIDAD
ELY I. BROKAMP L.
Directora GEONIS BORRERO
Subdirector
DEPARTAMENTOQ DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS
Y BIENES PUBLICQS
ARMANDO E. ALVAREZ G.
Jefe de Departamento
RITA SANTAMARIA
Subjefa de Departamento
YAZMINA CORELLA M.
Analista
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
LUIS A. PALACIOS
Director
KATHIA L. RODRIGUEZ DE BROWN
Asesora Juridica
DIRECCION DE FISCALIZACION GENERAL
MANUEL SANTAMARIA
Director
IVAN MARTINEZ
Subdirector
LUIS A. VERGARA
Asistente Ejecutivo
RAFAEL ARAUZ
Fiscalizador Jefe-IPACOOP
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMERNO AUTONOMO COOPERATIVO
VICTOR M. LOPEZ Q.
Director Ejecutivo
RAMON RODRIGUEZ CACERES

Subdirector Ejecutivo
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ERIC VALENZUELA

Director de Administracién y Finanzas

ESTEBAN QUINTERO
Jefe del Departamento de Servicios Generales
NURIA DE RODRIGUEZ
Jefa de la Oficina de Almacén
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INTRODUCCION
La Contraloria General de la Repiblica, a través del Departamento de Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos de la
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién con la Direccion Administrativa del Instituto
Panamefio Auténomo Cooperativo, ha elaborado ¢l documento "Manual de Procedimientos Administrativos, para el
Almacén del Instituto Panamefio Auténomo Cooperativo (IPACOOP)", con el propésito de dotar a dicha Institucion
con una herramienta, que sirva de guia a los servidores piblicos que intervienen en la gestion administrativa de recepeion

y despacho de bienes, de acuerdo a sus responsabilidades y competencias, aplicando uniformemente los procedimientos,
en cumplimiento a las Normas de Control Interno.

El manual en referencia consta de tres capitulos a saber; el primero contiene los Aspectos Generales del documento; el
segundo, los Controles Intenos y el tercero, los Procedimientos administrativos que serviran de guia para el mejor
funcionamiento de las 4reas involucradas en el mismo. Ademds, contiene un Régimen de Formularios, los cuales serin
utilizados para el mejor control de los bienes de la Institucién, un glosario relacionado al tema y los anexos.
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Como préctica establecida en nuestra Direccién, estos procedimientos no pretenden fijar pautas inflexibles; no obstante,
en la medida que se generen nuevas disposiciones que modifiquen lo reglamentado en esta materia, solicitamos su
consideracion para que se nos comuniquen sus recomendaciones, las que pedimos tengan a bien presentarlas a esta
Direccion.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Manual

Asegurar las acciones operativas uniformes, a través de procedimientos adecuados y eficientes, para las unidades que
intervienen en la gestidn integral del Sistema de Almacén.

Uniformar las acciones operativas de la gestién que se genera en el Modulo de Almacén; control, recepcion, registro,
custodia y despacho, al igual que la orientacién para la coordinacién y procedimiento con la Unidad de Almacén y
unidades que emiten los criterios técnicos de bienes especificos, para garantizar la correccion del bien de acuerdo a lo
solicitado.

Dinamizar y optimizar los servicios que brinda la Unidad de Almacén, en pro del aprovechamiento de los recursos
materiales de todas las unidades administrativas del IPACOOP.

B. Base Legal

I .Constitucién Politica de la Republica de Panama de 1972, Articulo 280, modificada por los Actos Reformatorios de
1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos Nim.1 de 1993, Nium.2 de 1994 y Niam. 1 de 2004.

2 Ley NGm.32 de 8 de noviembre de 1984, "por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica".

3 Ley Nim. 24 de 21 de julio de 1980, con la cual se crea el Instituto Panamefio Auténomo Cooperativo.

4Ley Num, 6 de 22 de enero de 2002, "Que dicta Normas para la Transparencia en la Gestion Piblica, Establece la
Accién de Habeas Data y Dicta otra disposicién”.

5. Ley Num.6 de 2 de febrero de 2005, "Que implementa un Programa de Equidad Fiscal".

6- Decreto Niim.214-DGA de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Republica Panamé.

7. Decreto Ejecutivo Num.17 de 5 de noviembre de 2001, "Por el cual se reglamenta la Ley Num. 17 de | de mayo de
1997, sobre el Régimen Especial de Cooperativas.

C. Caracteristicas y Responsabilidades, Segiin Competencia, en el Almacén

El IPACOOP cuenta con ¢l apoyo de la Direccién de Administracién y Finanzas, la cual debe garantizar la ejecucién de
los términos y condiciones, para hacer buen uso de los recursos asignados a la Institucion, a través de sus Unidades
Administrativas (Compras, Contabilidad, Presupuesto, Almacén, entre otras).

El Almacén debe contar con los requisitos inherentes 2 la separacion y designacién de responsabilidades segin su
compelencia, para cumplir taxativamente con las Normas de Control Interno Gubernamental.

1. Actividades de l1a Jefatura

Planear, dirigir y controlar las operaciones de almacenamiento, aprovechando la capacidad del personal, buscando
mejores resultados con un minimo de esfuerzo, tiempo, espacio y materiales.

Asegurar la provision constante de todos los recursos materiales de uso general, necesarios para el funcionamiento del
IPACOOQP.

Supervisar las operaciones de tramites que demande ¢l funcionamiento del Almacén.
Vigilar que se cumplan las disposiciones iegales y administrativas correspondicntes,

Autorizar con su firma toda aquella documentacién que sea necesaria para el desarrollo de sus funciones, en virtud de la
responsabilidad asumida.
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Informar oportunamente a al Area de Contabilidad, sobre ¢l movimiento de bienes en el Almacén, con los documentis---
fuentes originales.

Remitir informes a la Administracién, sobre la entrega a tiempo, despacho, registro, custodia y control de bienes,
conforme a los formularios que se han diseflado para tales fines.

Informar mensualmente a quien corresponda, sobre los saldos existentes de la totalidad de los bienes a su cargo, para su
reabastecimiento, asi como cualquier anomalia en €l manegjo del Almacén.

Asegurar la conservacién y el buen estado del local destinado al almacenamiento, asi como la integridad fisica de sus
instalaciones.

Realizar inventarios fisicos periédicamente, para fines de control y poder informar a quien corresponda sobre los bienes
obsoletos, fuera de norma de poco movimiento, entre otros, debidamente coordinado con Auditoria Interna, Oficina de
Fiscalizacidn y Bienes Patrimoniales.

Vigilar que existan y se cumplan las medidas de seguridad y proteccion,

Informar diariamente a la Jefatura acerca de los bienes recibidos y rechazados, asi como de cualquier informe que
considere necesario.

2. Actividades del Custodio

Organizar, dirigir y controlar las operaciones de custodia, a fin de lograr mejores formas y procedimientos de trabajo que
redunden en beneficio de la proteccion y conservacion de los bienes, evitando el deterioro de los mismos.

Formar lotes de bienes homogéneos para su acomodo en el Almacén, de acuerdo con las técnicas adecuadas.
Supervisar la colocacion de los bienes, de acuerdo a su fecha de vencimiento.

Supervisar que el equipo a su disposicién se conserve en buen estado de servicio.

Lograr que los articulos almacenados, se encuentren bien dispuestos para la realizacién de la toma de inventarios.
Colaborar en la verificacion de inventarios.

Vigilar que el personal cumpla con las disposiciones de la jefatura en lo que se refiere a los métodos sobre custodia,
estibacion y localizacion de los bienes.

Controlar la existencia fisica, determinando las cantidades minimas y méximas para cada producto.
Procurar la adecuada utilizacion del depésito, eliminando los productos no sptos para ¢l consumo.
Inforrar diariamente a la jefatura, sobre las actividades del 4rea bajo su responsabilidad.

3. Actividades del que Despacha

Planear, dirigir y controlar las operaciones de despacho de los bienes a las diferentes unidades administrativas del
IPACQOP, ya sean internas y externas; supervisar que éstas se lleven a cabo con la mayor eficiencia.

Programar las entregas de los bienes requeridos, de acuerdo al "Calemdario Mensual de Rectbo y Despacho de
Solicitudes” y a las necesidades de las diferentes unidades, observando. las disposiciones administrativas.

Entregar los bienes solicitados, observando las disposiciones administrativas y Normas de Control Interno.

Comprobar que la cantidad, calidad y caracteristicas de los bienes a suministrar, cumplan con los requisitos solicitados
previamente,

Informar diariamente a la jefatura, sobre las actividades del area bajo su responsabilidad.
Supervisar que el equipo a su disposicion, se conserve en buen estado de servicio.
Vigilar que el personal cumpla de acuerdo a las actividades designadas y con las disposiciones dictadas por la Jefatura.

Programar el transporte de los bienes, procurando que la entrega de los mismos se realice con la mayor eficacia,
oportunidad y seguridad.
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4. Actividades del que Registra

Planear, dirigir y controlar los sistemas y procedimientos de registro de los bienes, con el fin de mantener actualizada la
informacién acerca de la recepcion, despacho, existencia de los bienes.

Mantener el registro de entrada y salida de los bienes del Almacén, de manera que puedan obtenerse con oportunidad los
datos sobre movimientos, existencias, costos y localizacion de bienes.

Emplear los formularios y procedimientos de registros establecidos por la Contraloria General de la Republica, en el
presente manual.

Supervisar que el equipo a su disposicidn, se conserve en buen estado de servicio.

Vigilar que el personal que colabora de una forma u otra, mantenga la comunicacion efectiva, oportuna y cumpla con las
disposiciones dictadas por la Jefatura.

Informar a la Jefatura sobre aquellos bienes de escasa o nula rotacién en el Almacén, asi como de aquellos que deben
adquirirse por estar agotados los niveles de existencia, para que coordine con el Area de Compras y se proceda con los
tramites que le correspondan, para garantizar la disponibilidad y existencia del bien.

5. Actividades de los Almacenistas

Con base al "Calendario Mensual de Recibo y Despacho de Solicitudes" retirardn de los anaqueles o estantes los
materiales y los distribuirdn a las diferentes unidades administrativas.

Cuando lleguen las adquisiciones, serédn los responsables de colocarlos en los lugpres respectivos y actualizarlos, de
acuerdo a la vigencia, lo cual realizaran en cootdinacion con ei responsable de registro.

IL CONTROLES INTERNOS
A. Controles Generales

1. La autoridad méxima del IPACOOP debe garantizar que el Area de Almacén, cuente con un espacio fisico lo
suficientemente amplio, el cual permita la colocacién de anaqueles o cualguier otro implemento, de manera que facilite la
ubicacién, control y custodia de los bienes.

2. El Almacén del IPACOOP tendré a su cargo organizar (adquisiciones, recepciones y despacho) y la coordinacion de los
inventarios con las Areas de Contabilidad y Auditoria Interna.

3. A la Institucién le corresponde impartir politicas, que permitan al personal encargado de los procesos de adquisicion de
bienes y prestacion de servicios, adoptar Ia aplicacién del criterio de economia en sus actividades,

4. El Almacén debe adquirir bienes y/o servicios en calidad y cantidad apropiada y al menor costo posible, utilizando el
criterio de economia. Por lo cual, la Oficina de Compras se asegurard que los costos operativos sean minimos, sin
disminuir la calidad; tal como lo indican las Normas de Control Intemo Gubernamental, en el punto 3.4,1, literal b.

5. Las recepciones de bienes se anotaran en el documento "Informe de Recepcion de Aimacén”, una vez recibido el bien.

6. El movimiento de entrada y salida de bienes debe ser controlado y vigilado en el Almacén; recepcién (control de
calidad) y entregas (control de bienes).

7. Para la programacion efectiva de la recepcion de bienes, el personal del Almacén debe estar informado con anticipacion
del lugar y la fecha de recepeion, asi como la cantidad y caracteristicas de los bienes a recibir.

8. La "Solicitud de Bienes y Servicios" es el tinico documento valido, para que el Almacén suministre a las diferentes
unidades administrativas, los bienes, equipo y/o mobiliarios, siempre y cuando éstas cumplan con los lineamientos
preestablecidos para ello y dependiendo de la existencia y segin el presupuesto. Para solicitudes de Servicios, se utiliza el
mismo formulario arriba enunciado, pero se envia directamente al Departamento de Servicios Generales para el tramite
correspondiente.

9. El Almacén debe llevar un archivo separado de la documentacién que sustente las recepciones parciales, hasta que sean
completadas; esta informacion se reporta al Area de Contabilidad, en la medida en que los bienes se van recibiendo o
adicionando las observaciones correspondientes en el Informe de Recepcién de Almacén.

10. El Almacén le entrega copias de los formularios de recepciones y despachos, a las Oficinas de Finanzas (Compras y
Contabilidad) y Bienes Patrimoniales; a esta iltima, cuando se trate de equipos y muebles para su correspondiente
ubicacién y colocacion de la placa de inventario. La remisién del informe de recepcion debe ser a mas tardar cinco (5) dia
s habiles después de recibido el bien.
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12.Los bienes deben estar debidamente clasificados y codificados, de acuerdo al catslogo de suministros de uso en todas
las unidades ejecutoras; esto se realiza con miras a establecer una codificacién formal, para los distintos bienes
(materiales, suministros, maquinarias y equipo) que maneja y custodia ¢l Almacén.

13 .La Unidad de Auditoria Interna debe realizar revisién periddica del area, para proceder con el descarte o donacién, de
los bienes que estin sin uso y en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos
establecidos en el presente manual.

14. El Almacén debe implementar un sistema informatico (programa), el cual permita manejar y controlar en forma
rapida, la existencia y ubicacién de bienes en el Almacén.

15, El Almacén debe preparar, un "Calendaric Mensual de Recibo y Despacho de Solicitudes”, (Anexo 1);
contemplara la fecha de atencion de cada Direccion o Unidad Administrativa y debe ser de estricto cumplimiento, para lo
cual les remite ¢l mismo copia; si las solicitudes llegan al Almacén después de la fecha programada, no podrén ser
atendidas. Es decir, la Unidad Solicitante debe estar pendiente de su fecha de pedidos, de manera que el Almacén no altere
su Plan de Trabajo.

16, Se podran atender solicitudes diarias de materiales, que sean justificadas como urgentes.

17. El Almacén debe contar con equipos e implementos de seguridad, que posibiliten la proteccion contra robos, incendios
y pérdidas de bienes; ademas, de garantizar la seguridad del personal contra accidentes.

18. Se deben programar actividades concernientes al cuidado general del drea del Almacén tales como: control periddico
de las condiciones ambientales, fumigacion, revisidn del sisterna eléctrico y de los extintores de incendios. El Almacén
debe instalar los extintores de acuerdo al volumen y tipo de materiales que se encuentren en el lugar de almacenamiento.

19. Sélo las personas que laboran en el Almacén, lendran acceso a sus instalaciones y a la documentacion de registro que
utiliza.
20. El Area de Almacén debe contar con letreros alusivos a la seguridad y prohibicién de fumar en el interior del recinto.

21. Las areas de descarga deben contar con alfombras de hule como medida de seguridad.

22.Se debe considerar un sistema de prevencion de plagas, ya que gran parte de los productos almacenados propician la
existencia de animales roedores o insectos, por lo que debe combatirse dichas plagas, para evitar el deterioro de los

productos.
B. Controles Especificos

b.1 Adquisicién

1. Todos los bienes que adquiera la entidad (IPACOOP), deben ingresar fisicamente a través del Area de Almacén, antes
de ser utilizados; el mismo se encargard de distribuir a las distintas unidades administrativas. 8in embargo, podran
realizarse algunas entregas directamente a la unidad ejecutora, las que obligatoriamente se¢ deben registrar en el Almacén.

2. Se debe programar la adquisicion mensual de equipos y suministros, tomando en consideracion los niveles de consumo
por unidad administrativa, revision de estantes o anaqueles, tarjetas de articulos y los bienes que no fueron despachados;
se debe preparar el Cuadro de Necesidades Mensuales del IPACOOP, por materia y ademds, se consignara el precio
estimado en base a los registros histéricos actualizados,

3. El Almacén debe constituirse en una unidad de registro y control, ¢on el proposito de mantener la seguridad,
fiscalizacién y control de los bienes en existencia.

b.2 Recepcién
1. El proveedor debe entregar los bienes con el original de la Orden de Compra.

2. Los bienes recibidos se deben verificar contra el original de la Orden de Compra, presentada por el proveedor al
Almacén,

3. Cuando el ingreso de un suministro no coincide con la calidad indicada en la Orden de Compra (especificaciones,
caracteristicas técnicas, entre otros), s¢ debe aplicar un criterio discrecional de aceptagi6n o rechazo de la entrega, a juicio
de la autoridad competente (Director(a) Administrativo(a), Unidad Solicitante y Jefe(a) de Compras), quienes firman el
formulario de recibo respectivo.

4. Todo material 0 bien que presente daflos o deterioro en el momento de su recepcion y cuyo origen se deba al manejo
inadecuado en su transportacién, se hara constar en el documento que ampara dicho material o bien, y el funcionario
responsable del Almacén debe informar al proveedor sobre esta situacién y no recibird el bien,
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5. Las fases que se deben cumplir en la recepcidn de bienes en el Almacén serdn las siguientes;
Confrontar los bienes con la informacion contenida en la Orden de Compra y Factura Comercial.

Simultdneamente, confecciona el documento "Informe de Recepcion de Almacén”, en original y copia, en el cual se
detalla toda la informacion inherente a los bienes que se estan recibiendo.

Estampa el sello de "Recibido Conforme" en original y copias de la factura y de la Orden de Compra. Se remite el
original del informe al Area de Contabilidad.

6. La coordinacién y recepcion de donaciones, se debe realizar a través de la Direccion General. Las mismas pueden
provenir de empresas privadas u organismos y deben estar especificadas en una Nota Compromiso de Donacién.

b.3 Distribucién

|. Se deben programar las entregas de los bienes requeridos segin el calendario de entrega de malteriales y de acuerdo a
las necesidades de las unidades solicitantes, observando las disposiciones administrativas existentes.

2. El Area de Almacén debe comunicar por escrito a todas las unidades administrativas, que al preparar la Solicitud de
Bienes y Servicios, se anote en forma clara y precisa el cédigo, nombre, descripcion, cantidades, tipo y modelo de los
bienes solicitados.

3. Sélo los funcionarios que laboran en el Almacén deben tener acceso a sus instalaciones y a la distribucién de los bienes,
segun su requerimiento y responsabilidades.

4, El servidor publico encargado del despacho, debe presentar un Informe Diario en el que detalle en sintesis, todas las
salidas de bienes del Almacén durante el dia; el mismo serd confeccionado, de acuerdo a las solicitudes de matenales
plasmadas en el formulario "Solicitud de Bienes y Servicios" despachadas y firmadas dc recibido.

5. La informacién presentada en el Informe Mensual de Despacho, debe coincidir con las areas que manejan esta
informacién como lo son: recepcion, custodia y registro.

6. El documento fuente que se utiliza para el registro de las salidas es "Comprobante de Despacho de Almacén”, los
registros en las tarjetas inventarios se mantendran actualizados.

7. Las solicitudes de bienes generadas por las dreas administrativas, deben tramitarse mensualmente, para que el Almacén
las atienda en forma programada.

b.4 Custodia de Bienes

1. La custodia consiste en asegurar la conservacién y proteccion de los bienes, su facil y segura identificacion, su répido
manejo y el maximo aprovechamiento del espacio.

2. El Custodio del Almacén debe mantener un adecuado y correcto registro en cada una de las "Tarjetas Marbete” de las
entradas, salidas, saldos y codigos de identificacion de los articulos almacenados.

3. El Custodio del Almacén sélo debe entregar articulos almacenados cuando se cumplan a cabalidad los requisitos
estipulados en el procedimiento de Despachos de Bienes.

4, La Jefatura debe informar al Custodio del Almacén, sobre los articulos que debe recibir y el plazo de entrega, de forma
que se pueda planear el espacio para acomodarlos. Para ello habrd de tomarse en cuenta entre otros, los méximos y
minimos de cada articulo para tener el espacio suficiente.

5. La disposicién de las areas de custodia se debe considerar previamente, a fin de evitar interferencias o duplicaciones de
la informacién recolectada en las tomas de inventario. Por lo tanto, es necesario contar con un plano numerado en el que
aparezcan marcadas todas las dreas de custodia del local, es decir, las secciones, los estantes los anaqueles y los casilleros.

b.5 Programacién de Solicitudes de Bienes Globales

1. El Almacén debe consolidar la informacién de las solicimdes de bienes utilizadas en forma ciclica, que estén
debidamente autorizadas por los jefes respectivos de las diferentes Unidades Administrativas.

2. El Almacén debe calcular, con base a los registros histéricos de consumo, las cantidades de aquellos bienes de uso
rutinario y a las que no se les hayan tramitado solicitudes.

3. El Almacén debe realizar un analisis matemético de las cantidades consolidadas de bienes solicitados por las Unidades
Administrativas de la Institucién, en contraposicién a los informes de existencia de los mismos, para realizar una
adecuada programacion de las Requisiciones que sean enviadas a la Direccién de Administracién y Finanzas para su
aprobacion,
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b.6 Ajuste, Modificacion y Anulacién de Registros de Recepcion o Despacho de Almacén

1.El Almacén debe mantener comunicacion expedita y directa con las Oficinas de Contabilidad y Bienes Patrimoniales; en
especial en los casos de ajusie, modificacién o anulacién de registros de Recepcion de Almacén o Despacho de Almacén.

2. Los casos de ajuste, modificacién o anulacién de registros de Recepcidn de Almacén o Despacho de Almacén, deben
ser enviados a la Direccién de Administracién y Finanzas para su autorizacion, a través de memorando.

3. Si existiera discrepancia en los ajustes o modificacién entre las Oficinas arriba descritas, la Direccion de
Administracién y Finanzas debe evaluar y tomar la ultima decision.

4. En los casos en que se produzcan errores u omisiones en los registros de las recepciones o despachos, se debe realizar el
tramite correspondiente y se debe anotar en el formulario "Ajuste, Modificacion y Anulacién de Registros de Recepeion o
Despacho de Almacén”.

HI. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A. RECEPCION DE BIENES

1. Proveedor

Entrega los bienes conforme a lo contenido en la Orden de Compra, en ¢l plazo convenido.
Presenta factura comercial y original de la Orden de Compra al Almacén.

2. Area de Almacén

Recibe los bienes y el servidor asignado confronta los bienes con la informacion contenida en la Orden de Compra y
Factura Comercial, sella como recibido conforme (Orden de Compra y Factura).

Completa el formulario "Informe de Recepcién de Almacén"(Formulario Nim.1) en original y dos copias. el Jefe(a)
lo firma y remite ¢l original a Contabilidad, una copia al proveedor y archiva su copia.

3. Area de Contabilidad
Realiza los asientos contables pertinentes y archiva,

Nota: Para el recibo de bienes tecnolégicos o informaticos, los téenicos de dichas areas realizaran la verificacion del
equipo, sus componentes y funcionamiento de los mismos; firman también en el formulario Informe de Recepcion de
Almacén, como recibido conforme.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE BIENES
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO

DIECTIIN IE AIMINBTRACION
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CONFRONTALOS BIENYS INTREGADCE CONLA ORDENDE C GMPRAS Y FACTURA COMERCIAL, SH|LA DE RECIBIDO CONFORME. LLENA
L PORMULARIO “INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN, EN CRIGINAL ¥ DCE COMAS; EL ORIGNAL L0 ENVIA CONTABILIDAD, UNA
COPLA PARA ML PROVIEDOR Y ARCHIVASU COPA

& O

@ BEALIZA LOS ASIENTOS CONTABLES PERTIMENTES.
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TIIRIO COIORNE.

B. DISTRIBUCION DE BIENES
1. Area de Almacén

Segun los formularios de "Solicitud de Bienes y Servicios” (Formulario NGm.2), distribuye a las diferentes unidades
administrativas los bienes solicitados, segiin la programacién de despacho estipulada.

Los almacenistas detallardn en el formulario "Comprobante de Despacho de Almacén" (Formulario Nim.3), los
articulos despachados y serdn trasladados a las unidades solicitantes.

2. Unidad Solicitante

Recibe los materiales solicitados, firma el formulario "Comprobante Despacho de Almacén®, como constancia de recibido
conforme y archiva su copia.

3. Area de Almacén

Recibe el formulario Comprobante Despacho de Almacén, realiza los registros pertinentes referentes al inventario.
Archiva copia del Comprobante Despacho de Almacén junto a la solicitud de bienes por orden de fecha.

Remite original del Comprobante de Despacho de Almacén a Contabilidad.

4. Area de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente.
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Notas:

En fines de semana o dias feriados no se hace despacho de materiales, ni equipo.

En ¢l caso que el Comprobante de Despacho de Almacén corresponda a activos fijos, se le suministra una copia del
despacho al Oficina de Bienes Patrimoniales.

Si es una compra urgente s¢ hace la entrega al momento de su adquisicién, previo registro en ¢l Almacén.

La distribucién de material y equipo para las Direcciones Provinciales, es la misma que se utiliza en la Sede, segiin la
distribucidn programada y se trasladaran en un vehiculo oficial.

PROCEDIMIENTO PARA I;IITRKBUCION DE BIENES
INSTITUTO PANAMERO AUTONOMO COOPERATIVO

TYRECCION DE ADMEINES TRACION Y FINANTAS

SULLTIANIE : :
AREADE AREA DT
ALMACER CONTAEILIDAD

0
0 !
r (3) +(4)

DISTHL LOS BIENES SQLICITADOS A LAS UNIDADES ADMMISTRATN. IR ' (10N DE DESPACHO ESTIPULADA. LOS
ALMA MDMR%BIEWMO ﬂwmmmm EAL%,LOSAR CULOS DESPACHADOS YLOS
LIEV. ALASUNIDADES SOLIQIT. .

WECTRE L0S MATERIALES SOLICITADOS, FIRMA EL FORMULARIO “CONPROBANYE DE DESPACHO DE ALUACEN, COMO CONSTAMCA DE
RECHMID0 CONFORME, El SERVIDOR DEL ALMACEN LE ENTREGA UNA COPIA, LA CUAL ARCHWARA,

CON LA COPLA DEL COMF ROBANTE DE DESPAGHO DE ALMAC én°, REALIZA LOS PRGESTROS PERTINENTES AL INVENTARIQ, ARCHIVA LA
COPIA JUNTO CON LA SOLICI TUD DE BIENES POR QRDEN Y FECHA Y REMITE EL OMBBINAL A CONTABILIDAD.

REALIZA E1 REGISTRO CONTABLE CORRESP ONDIENTE.

ONONOIC.

C. CUSTODIA DE BIENES

1. Area de Almacén

Almacena los bienes segiin su especificacion para su facil localizacién, proteccién y surtido.

Registra el control de salida y entrada de cada bien mediante la "Tarjeta Marbete" (Formulario Nim.4).
Se estiban los bienes estipulados en la Orden de Compra en un 4rea especifica.

Anota en la Tarjeta Marbete el cédigo de articulo, fecha, cantidad y fondo, luego coloca los articulos en los anaqueles
correspondientes. |
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PROCEDIMIENT O PARA CUST ODIA DE BIENES
INSTITUTO PANAMERO AUTONOMO COOPERATIVO

mﬁmm@mm

AREA DE ALMACEN

®

@ AMACENALOS BYENES $ BGON SU ESPECIFICACION PARA SU FACK, LOCAZROON PROTERCCION ¥ SURTIDD.
REGISTRA KL CONTROL DEENTRADA Y SALIIIA CE CAOAMIEN MEDANTE LA "TAREGAMARENTE f GRAULARI0 NUMS).
SEESTIBARAN LDS IENES ESTIPULADDS EN LAORCEN CE COMP A EN UNAREAESPECIFICA

ANOTA EN LA TARKTAMARBETE Bl 0ODIGO [E ARTICULD, FECHS, CANTIOND Y FONDO, LUBOO COLOCA [0S ARTICULD S EN LOS ANAQUELES
CORRESPOMDIENTES.

Notas:

Cuando se hagan entregas parciales, la Jefatura del Almacén llena el formulario "Custodia de Bienes de Entregas
Parciales” (Formulario Niim.5); debe estar firmado por el Jefe(a) de Almacén, el proveedor y el Jefe(a) del
Departamento de Servicios Generales.

Una vez (recibidos los bienes contemplados en la Orden de Compra) completadas las
cantidades necesarias, de acuerdo a la Orden de Compra, se completa el formulario
recepcion de Bienes al Almacén.

D. PROGRAMACION GLOBAL DE SOLICITUDES DE BIENES

1. Area de Almacén

Recibe las diferentes Solicitudes de Bienes y Servicios de materiales de uso ciclico o rutinario. Se consolida la
informacién de estas solicitudes por tipo de bien.

Basado en el andlisis que se deriva de los informes de consumo de los bienes més utilizados (copias de pedidos y
despachos en archivo), por cada una de las unidades administrativas de la Institucion, se prepara trimestralmente las
Requisiciones necesarias por materiales o articulos, donde se anota el precio estimado en base a los registros histéricos 0 a
través del Listado de Precios Establecidos, suministrado por ¢l Ministerio de Economia y Finanzas. Las requisiciones son
remitidas a la Direccién de Administracién y Finanzas,

2..Direccién de Administraciéon y Finanzas
Recibe las Requisiciones con las cantidades solicitadas globalmente, analiza y autoriza.

Envia las Requisiciones al Area de Presupuesto.
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3. Area de Presupuesto

Recibe las Requisiciones globales, asigna partida.

Las devuelve a la Administracion para que se inicie el tramite de Adquisicién de los Biencs.

PROCEDIMIEN TO PARA PROGKAMACION DE SOLICITUDES GLOUPALES DE BIENES
INSTITUTO PANAMER D AUTONOMO COOPERATIVD
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E. AJUSTE, MODIFICACION Y ANULACION DE REGISTROS DE RECEPCION O DESPACHO DE
ALMACEN

1. Area de Contabilidad

De detectar alguna omisién o error de informacion en los Informes del Almacén, ya sea en las recepeiones o despachos
por parte de los servidores de alguna de las unidades, solicita la(s) correcciones necesarias a través del formulario
" Ajuste, Modificacién y Anulacién, de Registros de Recepcién o Despacho de Almacén™ (Formulario Nim. 6.)

Envia el formulario de registro de recepcion o despacho, con el de (Ajuste, Modificacion y Anulacion, de Registros de
Recepcion o Despacho de Almacén) al Almacén para su debida subsanacion.

2. Area de Almacén

Recibe el formulario (Ajuste, Modificacién y Anulacion, de Registros de Recepeion o Despacho de Almacén) junto a
documento sustentador.

El Jefe solicita a la Unidad de Registro efectuar las correcciones.

La Unidad de Registro realiza la correccién de la Recepcién de Almacén o Despacho de Almacén segin sea el caso.
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La Unidad de Registro firma formulario de "Ajuste, Modificacién y Anulacién de Registros de Recepeién o Despacho de
Almacén” como constancia de realizada la correccion y lo entrega al Jefe para su verificacién, conjuntamente con la
Recepcion de Almacén o Despacho de Almacén seglin sea el caso que origind el ajuste.

El Jefe verifica el documento corregido y de estar correcto, firma como constancia de verificado.

Envia ¢l formulario Ajuste, Modificacién y Anulacion de Registros de Recepcion o Despacho de Almacén corregido, al
Departamento de Servicios Generales.

3. Departamento de Servicios Generales
El Jefe verifica, coloca su Visto Bueno y remite a la Area de Contabilidad.
4. Area de Contabilidad

Recibe el documento y realiza los registros contables correspondientes.

PROCEDIMIENTO PARA AJUSI‘E,ﬁODIFICACIéN Y ANULACION DE
REGISTROSDE RECEPCIONES O DESPACHOS
INSTITUT OPANAMER O AUT ONOM O COOPERATIVD

DO ¢210 DX ADMINS TRACION Y PINANEAS

F : ; T ARTAMBYTO [E
ANEA NECONTABLIDAD AREA T AL M ACEY ERVICIOS CEERALES

0 (1) {,)
Qf

CEPCION OIS BTN,
WATIAS A TTAVIS DRT
TE FL IOKMULARIO Y 2L

IR LR mmnm:muuummmmmmu‘ _ M, FEA K. FORMULARD
COMOCORETAIC . DELA COLXACE LN, X1, TE, VERTIE A LAC OBKE: CION, KIN 4 i

ONVIA KL FORMTLARIO ATDS 17, MODETT ACXA Y ANVLAC 1N [ KIGETROR um‘“ T 50 D2 ALUACEN CORREG,
AL DEPARIANENTO DE SEEVEKE GENFRALE.

ELTEREVERIR; A COLOCA ST VT OBURIOY KRNIIE A LA ALEA DECONTANLIMD.

LI IS KL DOCUMENTO Y REALIZA LOK RGN 105 CGHTABLES C OBRES KMINRETIE .

@@@@

E. RECEPCION Y CONTROL DE DONACIONES
La coordinacién de donaciones por parte de empresas privadas u organismos, sera realizada por la Direccion Ejecutiva,
1. Direccién Ejecutiva

Recibe de parte del donante {(Empresa Privada u Organismo) los bienes especificados en una Nota Compromiso de
Donacion, la cual remite a la Direccién de Administracion y Finanzas.

2. Direccién de Administracién y Finanzas
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Recibe la Nota Compromiso de Donacién e instruye a sus unidades administrativas en la valorizacién, recepcién y
ubicacién del bien donado (Registro y recepci6n) para lo cual remite al Almacén.

3. Area de Almacén
Coteja los bienes recibidos contra el contenido en la Nota Compromiso de Donacion.

Prepara el "Informe de Recepcion de Almacén”. Se comunica con Bienes Patrimoniales, para la colocacién de placas de
inventario.

Envia copias de la nota compromiso de donacién y del formulario Informe de Recepcion de Almacén, a la Area de
Contabilidad.

4a. Area de Bienes Patrimoniales
Envia sus colaboradores al rea de Almacén y procedera a la colocacion de las placas de inventario,

4b. Area de Contabilidad

Registra la incorporacion de ios bienes al patrimonio de la Institucion, en los controles contables respectivos.

Notas:

Toda donacion que llegue a la Institucion, entrara a través del Almacén. Se llenarén los controles respectivos, les serdn
colocadas las placas de inventario, por parte del Area de Bienes Patrimoniales. Esta accion se realizard aunque
inmediatamente los bienes sean trasladados a las unidades administrativas que los solicitan.

De no contar con las facturas correspondientes de las donaciones, le correspondera a la Seccién de Compras realizar las
gestiones para lograr los precios estimados y asi poder contar con los costos de los mismos.

De ser bienes de activos fijos y no presentan valores, los mismos serin estimados por el Almacén correspondiente y la
Seccidn de Administracién de Bienes Patrimoniales.

Cuando la Institucion sea la que ceda algin bien a titulo de donacién, la misma solamente se llevara a cabo, por conducto
del Ministerio de Economia y Finazas,
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCl‘C'IN Y CONTROL DE DONACIONES
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
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G. SUSTRACCION O PERDIDA DE BIENES

Cuando se detecten irregularidades o actos delictivos como hurto de bienes, articulos o maleriales de la Institucién, en
forma inmediata y objetiva comunicard al Departamento de Servicios Generales. Esta situacién se informard de inmediato
a través de memorando a la Direccién de Administracién y Finanzas, la cual informara sobre el hecho a la Oficina de
Seguridad para que efectiie las investigaciones correspondientes, De considerarlo necesario, se remite ¢l ¢aso ante las
autoridades competentes (D1J, Corregidurias, etc., segin ¢l monto de la sustraccion).

1. Area de Almacén

Informa al Departamento de Servicios Generales mediante memorando, ya sea que éstas fuesen encontradas en la toma de
inventario o en dias rutinarios.

2. Departamento de Servicios Generales

Recibe el memorando sobre las iregularidades e informa por escrito, al Director de Administracién y Finanzas y éste a su
vez al Director Ejecutivo.

3.Direccion de Administraciéon y Finanzas

Al ser notificado el Director imparte instrucciones, para que Seguridad proceda a realizar la correspondiente
investigacion. Comunica ademas, a Auditoria Interna. Mientras tanto se procede con las acciones administrativas y
correctivas.

4a. Unidad de Seguridad

Realiza las investigaciones correspondientes para aclarar la situacién. Una vez finalizada la misma, presentard un Informe,
el cual enviara a la Direccién de Administracion y Finanzas; conserva una copia para sus archivos.
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4b. Oficina de Auditoria Interna

Realiza una investigacion; prepara su informe en original y cuatro copias, las cuales distribuye asi: original para la
Direccion de Administracién y Finanzas, una copia para el Director Ejecutivo, una copia para ¢l Almacén y otra para
Contabilidad. Conserva una copia para sus archivos.

5. Oficina de Contabilidad
Realiza los registros contables correspondientes.
Notas:

Para que ¢l acto de sustraccion y pérdida de bienes sea debidamente regulado, es necesario que la unidad de Seguridad
lleve registros de entradas y salidas del personal ajeno a la Institucién en horas laborables; en horas no laborables nadie
ajeno a la misma ingresara al edificio y el personal de la Institucién, debe registrar su entrada y sahida.

No se debe permitir la entrada al Almacén en horas no laborables, a ningan servidor publico de la Institucién. Para ello,
debe presentar la autorizacion por parte del Departamento de Servicios Generales y la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Los agentes de seguridad, deben efectuar recorrido de las instalaciones de las oficinas de la Institucién, para asegurarse
que todos los bienes de la misma se encuentran en buenas condiciones y en el lugar correspondiente, que los despachos
estén debidamente cerrados, las luces apagadas y los equipos en su lugar de trabajo. Deben verificar que las puertas no
hayan sido violadas. Esta revision se plasma en el formulario "Revisién de las Instalaciones" (Formulario Nam. 7), el
cual debe estar firmado por el Agente de Segunidad que se encuentra de turmo. Cualquier situacién anémala o
extraordinaria que se observe, debe ser registrada en dicho formulario, el cual se remite a la Oficina de Bienes
Patrimoniales al dia siguiente, para su conocimiento,
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PROCEDIMIENTO PARA CASOS DE SUSTRACCION O PERDIDA DE BIENES
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO

REAUZALAS INVESTIGACIONES CORRESPONDUENTES PARAACLARAR ‘
) meummﬁnvmm

mmmwdnmmwmm ORNINAL Y COATRO
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H. DESCARTE DE BIENES DETERIORADOS

1. Area de Almacén o Unidad Administrativa

Solicita el descarte de los bienes que considera estan inutilizados (vencidos, obsoletos, dafiados, entre otros), a través de
memorando, a la Direccién de Administracién y Finanzas, en el cual indica el motivo y detalla los bienes a descartar.

2. Direccién de administracién y Finanzas
Recibe, coloca su Visto Bueno y tramita a Auditoria Interna.

3. Auditoria Interna

Recibe, verifica en el Almacén el material o bienes para descartar, Se retiran del irea de Almacén o unidad administrativa
y se realiza la destruccién, previa coordinacién con la oficina de Bienes Patrimoniales. Se¢ toman fotografias en el

momento del acto para la constancia del mismo.

Confecciona el "Acta de Destruccién™ (Anexo 2), la cual es firmada por los servidores publicos de las oficinas

participantes en el acto.
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Posteriormente, confecciona un informe del procedimiento del descarte, en original y cuatro copias, las cuales distribuye—-. =
asi: original para la Direccién de Administracién y Finanzas, una copia para el Director Ejecutivo, una copia para el
Almacén y otra para Contabilidad. Conserva una copia para sus archivos. A este informe le adjunta, copia del Acta de
Destruccion y las fotografias.

4. Area de Contabilidad
Realiza los registros contables correspondientes.

Nota: Cuando se eliminen accesorios o piezas de automoviles, computadoras, o cualquier equipo técnico, se solicitara la
opinién técnica de los facultativos (mecénicos o técnicos informiticos), para corroborar su descarte, quienes firman
también el "Acta de Destruccion”.

PROCEDIMIENTO PARA DESCARTE DE BIENES DETERIGRADOS
INSTITUTO PANAMENG AUTGNOMO COOPERATIVO

BIRKCCION BB ADMNIS TRAL BN
YFINANTAS
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I. INVENTARIO

La toma de inventario es el proceso de conteo fisico de los bienes o articulos, con que cuenta ¢l Almacén de la Institucién
a una fecha dada, con el fin de asegurar su existencia real y el estado de conservacion. En ¢l IPACOOP, es el Alinacén la
unidad que tendri a su cargo la direccién y coordinacién de los mismos, conjuntamente con Autoria Interna y
Contabilidad

Esta accidn se programa con suficiente tiempo y con la autorizacion de la Direccién de Administracion y Finazas; se
ejecuta por lo menos una (1) toma de inventario al aflo. Esta permitird comparar los resultados obtenidos (valorizados),
con los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y
proceder a los ajustes del caso, para lo cual se utiliza el formulario "Hoja de Inventario Fisico" (Formulario Num.38).

1. Direccién de Administracién y Finanzas

Designa a los funcionarios subordinados a su drea, para que realicen la toma de inventario al Almacén,

Nota: Segiin las Normas de Control Interno Gubernamental "... ¢l personal que interviene en la toma de inventarios, serd
independiente de aguellos que tienen la custodia de los bienes..." (Pagina 39, punto 3.4.3 literales ¢ y h).
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Emite previamente por escrito las directrices para la toma de inventario, en forma clara y sencilla, de manera que p
ser comprendidos facilmente por ¢l personal que participa en este proceso.

2. Area de Almacén

Entrega actualizadas las Tarjetas Marbetes, de los bienes que estdn bajo su custodia, al encargado de la realizacion del
inventario.

3. Servidores Piblicos que Realizan el Inventario

Realizan el inventario programado, a puertas cerradas a los usuarios, Para ello, utilizan el formulario "Hoja de Inventario
Fisico".

Si hay diferencias durante el proceso de inventario de bienes, se investiga y luego se realizan los ajustes correspondientes,

previa autorizacion de la Direccion Administrativa o del funcionario responsable.

Finalizada la labor, el administrador encargado del inventario, devuelve las tarjetas al Jefe(a) del Almacén.
Posteriormente, confecciona un Informe sobre el mismo en original y dos copias; lo firma y remite al Almacén para que el
Jefe(a) lo firme como constancia de realizado el inventario. Después de firmado envia cl original a la Direccién de
Administracién y Finanzas, una copia para el Almacén y se queda con una para sus archivos.

Nota:

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y conciliacién con la informacin contable, se
investiga y luego se practican los ajustes correspondientes, con previa autorizacién de la Direccion de Administracién y
Finanzas.

PROCEDIMIENTO PARA EJECUCION DE INVENTARIOS
INSTITUTO PANAMERO AUTONOMO COOPERATIVO

BEBCCTONBE ABMBISTRACIIN T VMRS "
SERVIDARES FUSLICOS
IMRRCCHN AREADE ALMALKN QUE MEALXZAN
L NVINTANO

® '0 0

DESIGAMARA, A LOS SERVIDORES POBLICOS SUBORDINADOS A SU AREA, WNWA LA REALZACION DEL INVENTARID AL ALMACEN, BMITE
PREVAMENTE POR ESCRITO, LAS DIRECT RICES DEL INVENTARIO, EN FORMA CLARA Y SENCILLA.

UNA VEZ NOTIICADOS DE LA TOMA DI INVENTARIO, TENDRAN A DISPOSICHON Y ACTUALIZADAS LAS TARIETAS MARBEILS DE LOS
BUENESIN CUS TODIA.

BAJO LA DIRECCICH DE N COORDINADOR 0 ADMINISTRADOR, REALIZA NI, INVISTIANIO A TAS CERRADAS A L.OS USUARIOS, EN
DiAS PREVIAMENTE PROGRAMAD 05. FINALLZADA LA LABOR, EL ADMWINI STRARIR ENCARGAD O DEVUELVE LAS TARKITAS MARBITES
UTILIZADAS PARA DICHA LABOR; DE HABER ALCUNA INCONSIGTENCIA, LO GOMIMICA PARA QUE SE REALICEN LAS ACLARACIONES.
POSTERIORMERTE LLARORA UN INFORME KN ORIGIHAL Y DOS CIPIAS, LO i PEMITE AL ALMAGEN PARA QUE REFRINDE, DNVIA
ORIGINAL A LA DIRYC CION ADMINIS TRATIVA, COPIA AL ALMACEN Y ARCHIVA $THCOMA.

OXOIO

EL PERSONAL § ERA INDEPENDIENTE DEL QUE LABORA EN EL AIMACEN, SALVD FARMIFEC YOS DE CONSULTAS,

FINALIZADA LA LABOR, 5. ADMINISTRADOR ENCAR GADO DEL INVENTARIO, DEVUBLVE LAS TARUETAS AL JEF E[A) DEL ALMACEN, POSTERIORMENTE.
CONFES CIONA UN INFORME S00RE ELMISMO, EN ORIGINA. Y DOS COPIAS; LO FIRMMA Y WINITE AL AUMACEN FARA QUE EL JEFE(A) LO F IRWIE COMO
CONSTANCIADE REALIZADO B INVENTARIO. DESPUES DE FIRMADD EL ORIOINAL A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, UNA
COPIAPARA EL ALMACEN Y SE QUEDA CON UNA PARA SUUS ARCHINDS.
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Fomoalario Mam. 1
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTC PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN
Fecha: Recepcion:
Proveedor: Orden de Compra:
Condicidn: Requisicion:
Factums:
Ranglén | Codigo | Cantida | Uradad Descripcién Codigo Valor Marbete
d Financ.
Unit. [ Totael
ubtotal
Descuento
ILTBMS.
TOTAL
Obssyvaciones:
Racibido por Registrado por:
Verificado por
INFORME DE RECEPCION DE ALMACEN
A.OBJETIVO

Anotar diariamente todas las recepciones de la Unidad de Almacén, para ser enviadas al Area de Contabilidad.

B. ORIGEN:
Oficina de Almacén.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se confecciona la forma.

2. Recepcion: Numero secuencial prenumerado para las solicitudes,

3. Proveedor: Anotar el nombre del proveedor.

4. Orden de Compra: Anotar el namero de la orden de compra que corresponda.

5. Condicion: Si la compra es al Crédito o al Contado.
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6. Requisicién: Namero de la requisicion de los bienes que se recibe.
7. Facturas: Anotar el numero de factura por parte del proveedor.

8. Renglén Secuencia de materiales recibidos.

9. Cédigo: Coddigo de identificacion del articulo.

10. Cantidad: Es el total por renglén recibido.

11. Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada

uno, etc.).

12. Descripeidn: Especificar los bienes claramente.

13. Cédige Financiero: [dentificacion contable del bien.

14. Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo,

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario, por la cantidad de articulos.
15. Marbete: Identificacién del bien para activos fijos.

16, Observaciones: Breve explicacion para ampliar la informacion.
17. Recibido por: Firma de la persona autorizada.

18, Registrado por: Firma de quien registra en el sistema

19. Revisado por: Firma del servidor que revisa la forma,

D- DISTRIBUCION:

Original Area de Contabilidad

Ira. Copia: Area de Almacén

2da. Copia: Unidad Administrativa solicitante
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REPUBLICA DE PANAMA

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Focha Solicited | |

vosnd [ ]

Uruded Adrurdstrativa Solicitante:
Codige &=
Renglén| Descripciéndel | Cantidad | Unidad | Almacén Obsorvaciones
Articuls
Preparado por: Autorizdo por:
Unidad Administrativa Solicitant Director Admimstratavo

A. OBJETIVO:

Institucion.

B. ORIGEN:

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Administrativa solicitante,

C: CONTENIDO:

1

. Fecha: Dia, mes y afio.

2. No. Solicitud: Secuencia numérica de las solicitudes preparadas.

3

4

5

. Unidad Administrativa: Nombre de la unidad administrativa que solicita el bien,

. Renglén: Nimero de rengléon que le corresponde a cada bien.

. Descripcion del Articulo: Descripcion del bien solicitado.

6. Cantidad: Cantidad de bien solicitado.

)

8

. Unidad: Indicar la unidad (docenas, etc.).

. Codigo de Almacén: Indicar el codigo que el almacén le da al bien (si lo existiese).
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9. Observaciones Comentarios adicionales o complementarios a la solicitud.

10. Preparado por: Nombre del Jefe de la unidad solicitante y firma.
11. Autorizado por: Nombre y firma del Director Administrativo.
D. DISTRIBUCION:

Original - Area de Compras

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

Fondo
Fecha: Despacho No.:
Departamento (Unidad
Administrative):
[ Rengén | Cédige | Canidad | Unddad Descripckin Cllige Valor
Finane.
— | Undfario | Total
Subtotal
Total
Observacionss:
Entregado /
Recibido por Ragistrado por: Verificado pot:

COMPROBANTE DE DESPACHO DE ALMACEN

A. OBJETIVO:

Informar a las distintas Unidades de los despachos de Almacén, sobre los bienes entregados durante el dia.
B. ORIGEN: Area de Almacén.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Anotar dia, mes y aflo en que se confecciona la forma.

2. Despacho: Nimero asignado en el Almacén, de acuerdo al fondo por el cual se compro el bien.

3. Departamento: Cédigo que describe a la Unidad que solicité el bien.

4. Renglon: Secuencia de matenales recibidos.
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5. Cédigo: Cédigo de identificacion del articulo.

6. Cantidad; Es el total por renglén recibido.

7. Unidad: Unidad de medida utilizada (docena, libras, cada

une, ete.).

8. Descripcidn: Especificar los bienes claramente.

9. Cédigo Financiero: Identificacion contable del bien.

10. Valor

Unitario: Indicar los precios por articulo

Total: Resultado de la multiplicacién del precio unitario, por la cantidad de articulos.
11. Observaciones: Breve explicacién para ampliar la informacién.

12. Entregado/Recibido por: Firma de la persona que recibe o entrega cl bien.
13. Registrado por: Firma de quien registra en el sistema

14, Verificado por: Firma del Jefe del Almacén, quien verifica.

D. DISTRIBUCION:

Original - Area de Contabilidad

Copia - Area de Almacén

Copia: - Unidad solicitante
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REPUBLICA DEPANAMA
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
AREA DE ALMACEN
FONDO

Codigo

TARJETA MARBETE
Articuls
Unidad
Ubicackén:
Cantided Mixima: Cantided Minima:

RPN T IR ATL ]
TARJETA MARBETE
A, OBRJETIVO:

Mantener informacion actualizada de la existencia de materiales, suministros y otros bienes, para que sirva como fuente

de consulta rdpida.

B. ORIGEN:

Area de Almacén y en las Oficinas Regionales,

C. CONTENIDO:

1

~

. Cédigo: Utilizar los digitos que identifican el articulo, que se utiliza en el Almacén.

. Fondo: Fondo presupuestario con el cual se compré el articulo,

. Articulo: Nombre del articulo en referencia.

. Unidad: Se refiere a la medida comun utilizada en control de inventario (docena, resma, caja. cada uno, etc.).
. Ubicacion: Se refiere al lugar donde se guarda el articulo.

. Cantidad méxima: Indica el volumen maximo que debe tenerse en existencia segiin los calculos de programacion.

. Cantidad minima: Indica ¢l volumen minimo que debe tenerse en existencia segun los calculos de programacion.
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8. Fecha: Dia, mes y afio cuando se reciben o despachan los articulos.

9. Referencia: Nombre y niimero del documento que se emplea para darle entrada o salida al articulo.

10. Entrada: Indicar la cantidad del articulo que se recibe.

11. Salida: Indicar la cantidad del articulo que se despacha.

12. Saldo: Indicar la cantidad del articulo que queda disponible en ¢l Almacén.
13. Firma: Firma del funcionario de custodia.

D- DISTRIBUCION: Original - Area de Almacén.

Fouznlario N, 5
REPUB LICADE PANAMA |
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOFERATIVO |
CUSTODIA DE BIENES DE ENTRE GAS PARCIALES
Siendo las de hoy de , ¢l Abowcén, recibe

en calidad de custodia, los materiales que se detalian a continuacion, de Ja. Qwden de Compra
Nm. da) Fondo de

RENCLONTCANTIDAD|  DESCRIPCION | CANIIDAD |
RECIBIDA PENDIENTE,

El provesdor se compromete a completar la entregs, el de
de on su totalided.

Por el Almacén Nombre y Finma por el Provesdor

Cédula

CUSTODIA DE BIENES DE ENTREGAS PARCIALES
A. OBJETIVO:
Llevar el registro de articulos que son recibidos en forma parcial, hasta tanto el proveedor lo complete.
B. ORIGEN:
Area de Almacén.
C. CONTENIDO:
1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio de la entrega parcial.

2. O/C Num.: Anotar nimero de la orden de compra de los bienes que se reciben.

3. Fondo: Anotar la partida presupuestaria por la cual se compré el bien.
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R
4 Renglon: Anotar el nimero en la secuencia de la Orden de Compra, por el que el articulo se recibe en custc;dﬁgvf} Py
5. Cantidad recibida: Cantidad en mimeros de articulos recibidos. T
6. Descripcion: Detalle especifico del renglén que se recibe.

7. Cantidad pendiente: Anotar la cantidad de bienes que quedan pendientes de entrega.

8. Por el Almacén: Nombre y firma por el Almacén,

9. Proveedor: Nombre y firma del proveedor.

10. Cédula; Anotar nimero de cédula del proveedor.

REPUBLICA DE PANAMA Fammulario Nim. 6
INSTITUTO PANAMERO AUTONOMO COOPERATIVO

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

Recepcion - Degpacho: Nim.

Fondo:
Focha: Provesdor:
Departamento: Orden de Compra No.:
Condicion; Requwicion;
Facturas: , ;
Mn Cidige | Cani. Descripclen PU ] Total | Warbeic
Descuento: BY. ITBMS.: TOTAL BY.:
Observaciones:
Preparado por: Corregado por: Verificado por:
Recibndo por (Contabibidad) Recibido por (Tesoreria)

AJUSTE, MODIFICACION Y ANULACION, DE REGISTROS DE
RECEPCION O DESPACHO DE ALMACEN
A. OBJETIVO:

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

B. ORIGEN:

Area de Almacén.

C. CONTENIDO:

L.Nim.; Anotar el namero secuencial a que corresponde este proceso.
2.Recepcion/Despacho Nim.: Anotar el nimero de recepcion o despacho a que corresponda.

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

".’
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4.Fecha: Anotar dfa, mes y afio.

5. Proveedor: Anotar el nombre del provesdor.

6. Departamento: Anotar la unidad administrativa involucrada.

7. Orden de Compra; Anotar el namero de compra, con la cual se adquirié el bien.
8. Condicion: Anotar el estado actual del bien.

9. Requisicion: Anotar el numero de requisicion, si fuere el caso.

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

1

. Renglon: Anotar al renglén que corresponde en la orden de compra.

12 .Cédigo: Anotar el codigo del articulo,

13. Cantidad; Anotar la cantidad a modificar, anular o ajustar,

14. Descripeion: Especificar el bien.

15. P.U.: Anotar el precio por unidad.

16. Total: Anotar la cantidad de bienes.

17. Marbete: Identificacion 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 observacién adicional.

22. Preparado, Corregido y

Verificado por: Nombre y firmas de los servidores publicos responsables de la accion
23 .Recibido por: Nombres y firma de quien recibe en Contabilidad y Tesoreria.
D. DISTRIBUCION:

Original - Area de Contabilidad

Copia - Area de Almacén,
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REPUBLICA DE PANAMA Formuluris Ne. 7
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
Direccion ds Administracidn y Finanzes
Departamento de Servicios Clanwrales
Segurided [nstitucional
REVISION - INSTALACIONES DE LA INSTITICION
Focha Turns de
de
DIRECCION UNIDAD LUCES PUERTAS | ACONDIC. | VARIOS | HORA | OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVA | ENCENDIDAS | ABIERTAS| DEAIRE
O NUM. FTA PRENDIDOS
'DESPACHO
SUPERIOR
[ ASESORIA
LEGAL
OFICINADE
PLANIF.
TEC.INT,
TACIONES
PUBLICAS
FISCALIZ.
CONTRALORIA
INTERNA
HUMANOS
"ADMON. Y
FINANZAS
CQOP.
AUDITORIADE
COOP.
Firma del Agenie de Seguridad
REVISION DE LAS INSTALACIONES
A. OBJETIVO:

Conocer cual unidad administrativa no cumple con la responsabilidad de mantenimiento de la oficina a su cargo, antes de

abandonar ¢l area, después de la jornada de trabajo.

B. ORIGEN:

Seccion de Seguridad.

C. CONTENIDO:

1 .Fecha: Registrar dia, mes y aflo en que se completa el formato

2.Turno: Registrar dia, mes y aflo en que se completa el formato

3.Unidad Administrativa

6 No. de Puerta: Anotar horario de turno, que esta bajo su cargo.

4 Area: Indicat ubicacién del area de trabajo, bajo su responsabilidad. Sefialar nombre de la unidad administrativa o el

mimero de puerta, donde se dio el hecho,
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5. Luces Encendidas: Indicar si la unidad, dejo luz o luces encendida.

6.

Puertas Abiertas: Anotar que unidad, no cumpli6 con el cierre de la (s) puerta (s).

7. Acondicionador de Aire: Sefialar si alguna unidad, dejé el aire acondicionado encendido.

8. Varios: Registrar cualquier otra especificacién que no esté en el formulario.

9. Hora: Indicar la hora en que se registr6 el hecho.

10.Firma: Firma del Inspector de Seguridad Institucional de turno

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO CDOPERATIVO

HOJA DE INYENTAMIO FISICO

Fecha:

Femvaulazio N 8

[ Cédigo Descripeién Unidad | Conion | Colnje | Cotuje Costo Dikrenda
de Indcial Final
Articule
Unitario | Total | Falianie | Imporie
Lavantado por: Venficado por: Tofe de Almmacen

HOJA DE INVENTARIO FiSICO

A. OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los bienes existentes en ¢l Almacén.

B. ORIGEN:

Area de Almacén.

C. CONTENIDO:

1.

2.

7.

8

Fecha: Anotar dia, mes y afto.

Cédigo de Articulo: Anotar el codigo que identifica el bien o articulo.

. Descripcion: Detalle cada bien considerado en el inventario.
. Unidad: Medida comiin utilizada (docena, resma, caja, etc.)
. Conteo Inicial: Sumatoria inicial de las unidades inventariadas segin tarjetario.

. Cotejo: Segunda sumatoria de comparacion de comparacion de las unidades inventariadas.

Cotejo Final; Sumatoria definitiva de unidades inventariadas.

.Costo

Unitario: Costo de cada una de las unidades inventariadas
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Total; Costo total de las unidades inventariadas.
9. Diferencia Faltante:

Importe: Anotat los bienes faltantes o sobrantes, determinados al confrontar los registros del inventario, con la existencia
fisica,

Valor de los bienes que resultan con diferencias.

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

11 .Verificado por: Nombre de quien tiene a su cargo de revision del inventario.
12, Jefe de Almacén: Nombre y firma del Jefe del Almacén.

D. DISTRIBUCION:

Original - Area de Contabilidad.

Copia - Area de Almacén

Copia - Direccion Administrativa

Copia - Auditoria Interna.

(EJEMPLO) Anexo 1

CALENDARIO PARA DESPACHO DE SOLICITUDES DE MATERIALES
Uniiad Administrativa Diss de Despache

Direccion Creneral
Subdireccidn
Secrstaria
Asssoria Lagal Del 1 al 7 de cada mes
Ralacionas Piblicas
Planificacién
Cooperacion Técnica Internacional

Admirstracion y Finanzas
Recursos Humanos Del8 al 14 de cada mes
Anditoria Interna

Auditoria ds Cooperatrvas
Fomento de Cooperativas Del 154l 21 de cada mes

Direcciones Provinciales Del 22 al 28 de cada nue

CALENDARIO PARA RECIBO DE SOLICITUDES DE MATERIALES

Unided Adminisirativa Dias d¢ Racke
Adminstracion y Firanzas
Recursos Humanos Del 1 al 7 de cada mes
Avuditoria Interna

Suditoria de Cooperatras
Fomento de Cooperatives Del 2 al 14 da cods wes

Direcciones Provinciales Del 15 al 21 de cade 1s

Direccion General
Subdireccidn
Secretaria
Asesoria Lagal Del 22 a1 30 ds cada 1ws
Ralacionas Piblicas

Plaruficacion

Cooperacién Técnica Internacional
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Anexo 2
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO PANAMENO AUTONOMO COOPERATIVO
IPACOOP
ACTA DE DESTRUCCION NUM. ___

El de de siendo las , s¢ procedid a efectuar la
destruccion de

La misma se debe a

Para dar fe y dejar constancia de lo antes expuesto, firman las siguientes personas:

Fiscalizacion - Contraloria General Auditor Interna

Jefe(a) Auditoria Interna
GLOSARIO

1. Actividades: Conjunto de acciones, necesarias para mantener en forma permanente y continua de las funciones de una
unidad administrativa, en la organizacion.

2. Activo Fijo: conjunto de bienes duraderos, que posee una entidad para ser utilizados cn sus operaciones regulares y
representa el valor de los bienes tales como terreno, edificios, maquinatia y equipo, construcciones en proceso y otras de
propiedad del Estado.

3. Almacenamiento: Conjunto de actividades orientadas a la ubicacién temporal de los bienes, en un espacio establecido
con el objeto de custodiarlos, mientras sean trasladados a las unidades que los soliciten.

4. Donacién: cuando los bienes son entregados gratuitamente al Estado, por personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras.

5. Economia: Administracion recta y prudente de los escasos recursos. Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o
servicios al costo minimo posible, en condiciones de calidad y precio razonable.

6. Eficiencia; Rendimiento efectivo sin desperdicio innecesatio,

7. Integridad: Calidad de la persona que mantiene principios morales sélidos; rectitud, honestidad, sinceridad y el deseo
de hacer lo cortecto, asi como profesar y vivir en un marco de valores.

8. Inventario: Proceso de conteo fisico de los bienes o articulos, con que cuenta el almacén de la Institucién, a una fecha
dada.

9. Seguridad: Conjunto de medidas técnicas, empleadas para prevenir accidentes. Eliminar las condiciones inseguras del
ambiente.

10. Solicitud de Bienes y Servicios: Formulario Gnico, en el cual cada unidad administrativa del IPACOOP solicitara al
Almacén, los bienes y/o servicios (material, equipo, lantas, entre otros) necesarios para la labor diana.

11. Requisicién: Formulario que Unicamente utilizard el Almacén para enviar a Compras, cuando no haya en existencia
algiin bien solicitado

REPUBLICA DE PANAMA

COMISION NACIONAL DE VALORES
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