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COMISESN DE LIBRE COMPETENCIA Y
ASUNTOS DH. CONSUMIDOR.

INTRCDUCCION

La Direccidn de Sistemas y Procedimientos de la Contralorfa General de la Repablica, ha preparado el
"Manual de Procedimiento de Almacén para La Comisién de Libre Competencia y Asuntos del
Consumidet™, con el propésito de establecer ciertos mecanismos de control interno en la
administracidn de los bienes bajo la custodia del almacén.
L

Los pracedimientos técnicos que se inciuyen constituyen instrumentas que serviran comao apoyc en
la administracion en cuanto al movimniento de bienes muebles de toda naturaleza econémica gue
ingresan, se consumen, s¢ transforman o se usan en la institucién.

H presente manual comprende tres (3} capiulos y un apéndice referente al régimen de formularios.
El primer capitulo se refiere a [a organizacién de la unidad de aimacenamiento. En el segundo capitulo
se describen los procedimientos administrativos que se deben observar en el tramite de solicitud,
recepcidon, custodia y distribucidén de bienes de almacén.

H tercer capitule contiene los procedimientos complementarios sobre clasificacign, localizacion e
informes periédicos de los bienes.

Adicionalmente se incluye un conjunto de modelos de formularios que deben ser utilizados
obligatoriamente para sustentar las entradas y salidas de bienes, asi como para el registro e informes
de las existencias administradas por la insttucidn.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccidn Sistemas y Procedimientos
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CAPITULG 1§
ORGANIZACIGN DE LA UNIDAD DE ALMACENAMIENTO
Estructura Orgénica.

La organizacidn interna del almacén que se describe en los parrafos siguientes, se refiere ala estructura
y funcicnes generales para establecer el control de los bienes administrados en el almacén de la
Comisién de Libre Competencia y Asuntas del Consumidor. En términos generales, la unidad de
amacén debe estar integrada, Por una jefatura y las siguientes subunidades administrativas:

* Jefatura

® Subunidad de recepcién.;
¢ Subunidad de custodia.

® Subunidad de despachoﬁ
® Subunidad de registro.

En una unidad de almacén en el que se lteve a cabo un volumen reducido de cperaciones, basta contar
coh una persena af frente de cada una de las subunidades indicadas parala ejecucién de sus funciones
¥, &iin, llegado el caso, un misme encargado podria atender dos o mas funciones, siempre que esta
no“debilite el control interno. |

en tal caso, sus responsabilidades deberan estar claramente defimitadas Para asegurar la eficiencia de
su funcicnamiento vy el adecuado contrel interno de las operaciones, Co-

A continuacién las funciones generales de las unidades administrativas del almacén.

Jefatura.
Funciones,

. 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.

. Supervisar las operaciones de trémites que demande el funcionamienta del almacén.

» Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas correspondientes,

. Autarizar con su firma toda aquella documentacitn que sea necesaria para el desarroflo de sus

funciones, en virtud de [a responsabilidad asumida.

. Analizar los pedidos recibidos, a fin de asignar la prictidad en ef trémite y despacho, asi como
aquellos que no han sido surtidos. ’

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccién de Sistemas y Procedwnientos
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. Informar oportunamente a la Unidad de Contabilidad sobre el movimiento de bienes en gl
almacén.

. Informar periGdicamente a quien corresponda, sobre Jos saldos exisientes de la totalidad de los
hienes a su cargo, para su reabastecimiento, asi como cualquier anomalia en el manejo del
almacén.

L] Cuidar de [a conservacién ¥ €l buen estado de los locales destinados al almacenamiento, asi

como ta integridad fisica de sus instalaciones.

. Realizar inventarios fsicos periddicamente, para fines de contrel, para poder informar a quien
corresponda scobre los bianes ohsoletos, fuera de norma, de poco movimiento, ete.

. Vigilar que existan y se cumplan las medidas de seguridad y proteccidn, que libren los hienes
y al personal del almacén de accidentes ¥. en general todas aquellas actividades tendientes
a elevar la eficacia y eficiencia de la unidad de almacenamiento. -

s Coordinar con las dependencias correspondiente para que la unidad de almacenamiente cuente
con los servicios de seguridad, vigilancia y asistencia médica etc.

Subunidad de Recepcign.
Funciones.

* Planear, dirigir y controlar, la entrada de los bienes adquiridos por la entidad, buscando la
mayor eficacia de los métodos de descarga, inspeccién y verificacién.

. Programar Ia récepciﬁn de bienes en el almacén.
* Encargarse de la recepcion de los bienes de acuerdo con las disposiciones gue se establezcan,

|3
» Cumplir con las disposiciones respecto a la verificacién de los instrumentos utilizados por el ’

almacén para medir, pesar y contar,

. Solicitar la intervencién de técnicos o uswrarics cuando se trate de bienes fque por su naturaleza |
requieran verificaciones especiales. j

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

» Informar diariamente a la Jefatura acerca de los hienes recibidos y rechazados, asi comc de
cualquier informe que se considere necesario. '

CONTRALOR{A GEMERAL DE LA REPUBLICA
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Subunidad de Custodia.
Funcicheas.

» Organizar, dirfgir ¥y controlar las operaciones de custodia, a fin de lograr mejores formas y
procedimientos de trabajo que redunden en beneficio de la proteccidn y conservacign de los
bienes bajo su cuidado.

. Encargarse del acomodo racicnal y de la proteccién de los bienes bajo su cuidado.

L] Formar lotes de bienes homogéneos para su ubicacidn en el almacén, de acuerdo con las
instrumentaciones que rijan con cada dependencia.

. Supervisar que & equipo a su disposicidn se conserve en buen estado de servicio. ) i

- . Lograr que los articulo almacenados se encuentren bien dispuestos para Ia reallzaclon de la
toma de inventarios.

. Colaborar en la verificacién de inventarios.

L] Vigilar que el personal cumpla las disposiciones de lajefatura en lo que se refiere a los métodos
sobre custodia, estiba y localizacién de los bienes.

L Informar diariamente a la jefatura sobre las actividades del érea, bajo su responsabilidad.
Subunidad de Déspacho.

I

Funciones. |

. Planear, dirigir ¥ controlar [as operaciones de despacho de los bienes y supervisar que se lleven I8
a cabo con la mayor eficiencia. i

. Programar las entregas de los bienes requeridas, de acuerdo con las necesidades de las
dependencias.

» Entregar los bienes solicitados, abservando las disposiciones administrativas.

. Comprobar que la cantidad, calidad y caracteristicas de los bienes a entregar correspondan a
lo solicitado.

. Empacar ¥ rotular los hienes de acuerdo con su destino.
¥ Informar diariamente 2 la Jefatura sobre fa actividad del 4rea, bajo su responsabilidad

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

= — it
‘Direccitn de Sisternas y Pmcedinlmms
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™ Vigilar que ¢l personal cumpla con las disposiciones dictadas phr la Jefatura.

. Programar el transporte de los bienes, procurande que la entrega de los mismos se realice can
la mayor eficacia, oportunidad ¥ seguridad.

Subunidad de Registro.

Funcicnes.

localizacién de los bienes.

] Mantener actualizados los registros, de manera que puedan obtenerse con opertunidad los
datos scbre movimientos, existencias, costos ¥ localizacidn de bienes.

] Emplear los fermularios ¥ procedimientos de registro establecidos.

. Supervisar Qque el equipo a su disposicién se conserve &n buen estado de servicio.

L Vigilar quIe el personal cumpla con fas disposiciones de la Jefatura.

L] Informar a la Jefatura sobre aquellos bienes de escasa o nula rotacién en el almacén, asi como

de aguellos que deben adquirirse por estar agotados los niveles de existencia,

“CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccién de Sisternas y Procedimientos
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CAPITULO 1l
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN
A Objetivo

El objetivo especifico de las Procedimientos de Almacén es lograr los mecanismos de control interno
que sirvan como apoyo a la Administracién, en cuanto a la entrega oportuna de los bienes requeridos
por las diferentes unidades administrativas, contemplando una serie de factores, como: disponibilidad
de espacios, ubicacién, inspeccién y control de calidad, los servicios de transporte, recepcidn y
distribucién da los materiales a los usuarios tal ¥ como correspondae.

F
B. Condiciones bésicas

El éxito en el desarrollo de los programas de trabajo de una entidad depende en gran medida, det
adecuado suministro de los equipos, materiales o articulos de la calidad requerida, en las cantidades
solicitadas a precios razonables vy en el tiempe oportuno. Esta funcién, de poner al alcance de todas
las unidades administrativas los bienes que necesitan. estd enmarcada dentro del sistema de recursos
materiales del sector piblico.

Es de vital importancia destacar la necesidad de que la funcidn de almacenamiento, como elemento
integrante del sistema de recursos materiales, se desarrolle en estrecha coordinacién con el resto de
los elementos que la companen, como son las funciones de adquisiciones custodia vy de distribucién

entre otras.

Eaai 3

esp i.‘[arffi dﬁd fiscalizacién y:oﬁﬂtrol %ﬁ”

S

,:Egndlente,‘qu elia ser ountru!ada Y manejadlg por ,,

El movimiente de entrada vy salida dei Almacén debe ser estrictamente vigilada' y controlada por los
funcionarios que laboran en dicha unidad administrativa, recepcién (control de calidad) y entregas
[control de bienes).

Debe contar con espacio fisico e implementos necesarios que le permitan llevar a cabo las funciones
en forma adecuada, la ubicacidn del Almacén debe estar cerca del resto de las oficinas usuarias, a fin
de que posibilite su distribucién ¥y el espacio debe ser lo suficientemente amplio que permita la
colocacidn de anaqueles o cualquier otro implemento que facilite la ubicacién y custodia de los bienes.

El Almacén debe contar con equipo e implementos de seguridad.

Le seguridad de los almacenes deben incluir proteccién coentra robos, incendios y pérdidas, -como
también seguridad al personal contra accidentes,

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPOBLICA Direccifin de Sisternas y Procedimiantos
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Péigina N* ¢

C. Codificacidn de [os bienes de almacén

Los bienes estardn debidamente clasificados y codificados, de acuerde al catadloge de suministros de
uso en todas las unidades efecutoras de la Comisién de Libre Competencia y Asuntos del Consumidor,
se realiza con miras a establecer una codificacidn formal, para los distintos bienes [materiales,
suministros, maquinaria y equipo) que manegja ¥ custodia el Almacén.

La estructura de la codificacién de los bienes se descrihe a continuacién:

ESTRUC- CLASE | CUENTA CUENTA CUENTA CUENTA IDENTIFI-
TURA. PRINCIPAL DIVISIO- SUBDIVI- ANALITICA | CACION
. NARIA SIONARIA DEL
ARTICULD
CAMFPO ' 1 2
DIGITO 1 5 x XX NN XXX

Esta estructura permite identificar bienes homogéneos que han de ser comparados y considerados para
establecer resultados, se emplea una codificacidn numérica que comprende, dos {2} campos y 8
digitos. El campo No.1 responde a la clasificacidn del plan contable gubarnamental a nivel de tres (3)
digitos, el primer digito corresponde a la clase, e segundo digito a la cuenta principal ¥ el tercer digito
a la cuenta divisionaria. El campo No 2 comprende tres {3} componentes, el primero corresponde a
los cédigos especificos de la cuenta subdivisionaria del Plan Contable Gubernamental, dos {2} digitos;
Ios siguientes tres (3] digites se relacionan con la cuenta Analitica de los bienes y finalmente los cuatro
(4] dltimos identifican el bien o articulo.

D. Proccedimientos para la recepeidn, custodia y distribucion de bienes del almacén.

las actividades del Almacén constituyen una parte importante dentro del sistema general de
suministros, abarcando funciones tales como: recepcidn, almacenamientoc, custodia, distribucidn,
registro y contral de inventario.

Comg Principio fundamental se establece que toda adquisicién que se efectle deberé recibirse a través
del Alihacén, el cual se encargard de distribuir a las distintas unidades administrativas, sin embargo
pndran reglizarsa algunas entregas directamente en la un:dad ejecutora, por. ejemplo Amculgg

ezt edeﬁzs ‘las que | nacesanamerﬂe deherﬁn contar con un registro en el Almacén en observandia del
pruce§ mrenfu técnico de "Unidad de Almacén”.

Cads vez que sea necesaric programar la adquisicién de equipos y suministros en el Almacén, se
tomarén en consideracidn los niveles de consumo por cada unidad administrativa, Jos bienes que no
fueron despachados, etc., despuds se preparard la "Requisicion” de la Institucidn por materia, y
ademds se consignard el precio estimado en base a los registros histdricos actualizados.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccion de Sistemas y Procedimientos
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St ¢! material es nuevo el precio estimado lo establecerd la Unidad de Compras.

El jefe del Almacén o a quien corresponda firmard el documento y remitirg el original a la Unidad de
Compras, el duplicado se retendrd para efectos de contrel de informacién estadistica para futuras

referencias,
A continuzacién se describen los procedimientos de almacén:
1. Procedimiento de recepcidn de bienes en el almacén

En todo preceso de almacenamiento, la funcidén de recepcidon es de suma importancia. Un efective y
ripido proceso de recepcidn sélo puede lograrse si existe un sistema racional de trabajo, consideranda
las aspectos siguientes:

. Programacién de la recepcidén de bienes
] El sistema de informacidn sobre pedides a recibir.
* -La documentacidn que dehe acompanar a éstos debe estar de conformidad con fos lineamentos

~establecidos en las disposiciones legales administrativas vigentes.
. Los métodos de clasificacidn, inspeccion y verificacion.
L] Las claves o sistemas de identificacidn.
Para la programacion efectiva de la recepcidn de bieneas, el personal def almacén debe estar informado
con anticipacidn del lugar ¥ la fecha de recepcidn, asi como la cantidad y caracteristicas de los bienes

a recibir. Esta informacién debe ser proporcionada por la unidad correspondiente mediante la
documentacidn pertinente,

Requisitos minimos:

Para la adecuada recepcidn de los bienes que ingresan a la entidad paor intermedic del almacén, se
deberd contar con los requisitos minimos sfquientes:

» En Vhase a las notificaciones de recepcidn enviadas por la unidad de adquisiciones, se debe
pregramar la recepcidn de los hienes.

, Proveer €l espacio suficiente para llevar a cabo réapida ¥y eficazmente la descarga ¥ estiba de
los bienes, evitando el congestionamiento y facilitando la comprobacitn de la cantidad,
especificaciones y normas. :

. Contar con el personal idénec para el desempeiio da las diversas labores de recepcidn.

’ Contar con los equipos de movilizacidn adecuados para el manejo rapido de los bienes.

' CONTRALORIA GEMERAL DE LA REPOBLICA Diroccitn de Sistemas y Procedamientos
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. Coordinar estas actividades con las demds operaciones gue se desarrollan en el almacén, de
manera que se eviten interferencias que obstaculicen su normal funcionamiento.

Descripcidn del procedimiento

§—m i e—

Las fases que deben cumplirse en fa recepcitn de bienes se indican a continuacién:

. El funcionario responsabie de la recepcién confrontara los bienes con la informacion contenida
en la orden de compra, factura comercial y estampara el sello de recibide en esta
documentacion. Simulténeamente se confeccionara el documento "Recepcién de Almacén”,
en original y duplicado, en el cual se detallard toda la informacion inherente a los bienes que
se estén recibiende, luege enviara para el ragistro.

. Después de efectuado el registro en el tarjetario se estamparéa el sello de "registrado” en la o i
copia de la factura, en la copia de la orden de compra ¥ se remitirdn estos documentos, para_ '
la confeccidn del resumen correspondiente. De la misma manera se recibiran y registrarén las
donaciones arotandose en las lineas de cbservaciones la entidad o persona donante.

. Al final del dia se preparard el "Resumen de Recepcitin de Almacén” en original y duplicado.

L Seguidamente el funcionario encargade de la preparacidn del infarme lo firmara y entregara al
Jefe del Almacén o a quien correspenda.

. El Jefe del Almacén o a quien corresponda, al recibir la documentacién, firmara el informe y
hara Hagar el documento en coriginal conjuntamente con las copias de las facturas a la Unidad
de Contabilidad para el registro. El duplicadc del formulario de Resumen de Recepcién de
Almacén se retendré para mantenstlo en el archivo correspondiente.

. En Almacén se llevard un archivo separado de la documentacién que sustente las recepciones
parciales hasta que sean completadas; esta infermacién debera reportarse a la Unidad de HH
Contabilidad en la medida en que Jos bienes se vayan recibiende adicionandose las s
observaciones correspondientes en el fermulario "Recepcidn de Almacén”.

W] la73ini admle"iélmacé ﬁ A
_3{%‘?‘5‘%‘ recep%a ol N }P |
5: ycurnentos servirdn para la prepgtquﬁn ﬁe A ‘.
orma mmulgﬁnea s8 oonfet:t:mnarﬁ en la unldad i |

pacho dei;j ?cén‘~'~ “De i estd marmra s6 ewderﬁ:a |'! i

LR
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2- Procedimiento de custodia de bienes:

La custodia consiste en asegurar la conservacién y prateccidn de los bienes, su facil y segura
identificacién, su rapide manejo, y el maximo aprovechamiento del espacio.

Descripcion del procedimiento:

En la custodia de los bienes a través del almacén, se deberd cumplir con lo siguiente:

L los articulos de movimiento rdpido deberdn almacenarse en sitios en los gque se puedan
seleccionar y expedir en el mismoe tiempo; los de movimiento lento pueden colocarse en lugares
mdas alejados. ’

- Los articulos se deben almacenar conforme al grado de proteccidn gue requiera cada uno de
- ellos en _particular. La temperatura, la humedad, los riesgos, la caducidad, el costo etc.
constituyen factores que deben tenerse presente al asignérseles los lugares respectivos para

su custodia.

. La disposicién ordenada de los articulos deberd contemplarse como un elemento esencial para
los fines de Yocalizacién, proteccidén y surtido.

. Para estibar los bienes voluminesos se debera utilizar la méxima altura disponible en el almacén,
tomando en cuenta la capacidad del pise y sobre tode la resistencia del empaque o envase fue
lo contenga.

. Los articulos pequefios deberan ser depositados en anaqueles o casilleros, los cuales deberan

estar enumerados adecuadamente con el objeto de facilitar su localizacitn.

" Para articulos sueltos es aconsejable utilizar accesorios como: gavetas, cajas, cestos, frascos,
etc., colocados en el interior de los anaqueles.

. Se debera tener un manejo delicado en aquellos grupos de articulos que requieren movilizacign
¥ custodia especiales, en virtud de alguna de las siguientes caracteristicas: baja temperatura,
autocombust6n, influencias corrosivas, peligro de envenenamiento {por aspiracion oingestién),
descompasician y explosién.

. La custodia de viveres deberi contemplar las medidas de conservacién debido a su naturaleza,
composicitn ¥ estado fisico a fin de evitar que sufran dafio deterioro o descompaosicidn.

. Dekerd establecerse obligatoriamente medidas pricticas de emantenimienio ¢on el objeto de
asegurar la higiene y el aseo en todas las dreas del almacén; evitando la presencia de costales,
cartones ¢ cualguier envase roto en las dreas de depésito.

L En ¢l caso en que ¢l almacén custodie bienes gue no sean de propiedad de la entidad, tales
come confiscados, decomisados, embargados, depositados etc; deberdn ser colocados
separadamente de los bienes propios. El registro deberé llevarse en forma igualmente

separada.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccitn de Sistemas y Procedimientos
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3- Distribucién de bienes a través del almacén:

La unidad del Almacén de la Comisién de Libre Competencia y Asuntos del Consumidor deberd contar
con un grograma de distribucidn de materiales ¥ 8quipos, ajustado a las necesidades de los usuarios,
de manera que la entrega de suministros sea oportuna y permita el desarrollo normal de las labores.

Descripcién del procedimiento

Para la adecuada y oportuna distribucién de los bienes a través del almacén se deberan cumplir con
lo siguiente: :

. En la unidad de distribucién de bienes se preparara un calendario de entrega de bienes a las
dependencias a través del cual se hara de conocimiento de todos sobre las fechas y horas en :
que serdn atendidas. : |

. La unidad de distribucién de bienes recibe el formularic ™ Pedido Comprobante Despacho de-
Almacén” con la informacién de los articulos solicitados. - T

. La subunidad de distribucién de bienes consignard en la seccién pertinente del formulario /
Pedide Comprobante Despacho de Almacén los articulos que efectivamente sean despachados.

L En base a fa informacién contenida en el Pedido Comprebante Despacho de Almacén, ss |

procedera a la entrega de los bienes a las dependencias solicitantes.

L La unidad de distribucién remitira copia del Pedido Comprobante Despacho de Almacén a la '|;
Subunidad de Registro para las acciones de su campetencia.

. Al cierre de cada dia se deberd Preparar el resumen de salida de a'macén en base a la |
informacién contenida en el Pedido Comprobante Despacho de Almacén. ||

. La subunidad de distribuci6n de hienes remfitiré disriamente a? Departamento de Contabilidad i
el Resumen de Salida de Almacén acompafiade de los Pedidos Comprobante de Despacho de |
Almacén,
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- Procedimientos de transferencia de bienes del Almacén a las Oficinas Regianales.

La centralizacidén del control tiene como objetive mantener un sistema de informacién confiable en
materia de suministros.

Descripcidn del procedimienta.

Para la transferencia de bienes del almacén a las Oficinas Regionaies, se debera chservar los puntos
que a continuacidn se indican:

. La unidad de Almacén transferird materiales y otros suministros hacia las Oficinas Regianales,
en los casos pertinentes, mediante el procedimiento de solicitud y entrega de bienes a través

del Almacén.

. El Almacén registrara la salida en el tarjetario general y simulténeamente registrard la entrada
en el tarjetario especial de la Oficina Regional al cual se transfirid los hienes,

» El Almacén comunicard estas operaciones al Departamento de Contabilidad para los tramites
subsiguientes.

L El Afmacén deberd ejercer contrgl sobre las salidas de bienes producidas en las Oficinas
Regionales para lo cual estas Oficinas deberan reporiar diariamente sobre dichas salidas a
través de el Pedido Comprobante Despacho de Almacén.

5- Registro de Inventario Perpetuoc.

El registro permanente de materiales y equipo en la unidad de Almacén se llevard en la tarjeta de

" contrel de inventario. Este registro constituye un aspecto fundamental del control de inventarios y es

la fuente del sistema de informacién relative a los bienes adquiridos, despachados, transferidos y
articulos en existencia. Los registros permitiran mantener un control interne de los movimientos, ya
que en €l momento en que se practique un inventarie fisico deberd existir coincidencia cuantitativa
entre éste v las existencias disponibles.

El procedimiento de registro seré el siguiente:

. El sistema de registro puede llevarse en tarjetas usuales en cualquiera de las formas utilizadas
o un sistema de computacién electrinica. Debe abrirse una tarjeta por cada bien gue administre
el almacén, en las gua se anotarén las entradas, las salidas y saldos, asi como el cddigo de
identificacidén def bien, niveles maximos y minimos de existencia segun la programacién.

® ol documento fuente que se utilizara para el registro de las entradas sera "Recepcidn de
Almacén”, y para las salidas "Padido Comprobante Despacho de Almacén”. Los registros en
las tarjetas de inventario deberin mantenerse actualizados.

. Simultdneamente a los controles descritos anteriocrmente y con el propésito de conocer
rapidamente la cantidad existente de un determinado articulo, en la unidad de almacén se abrird
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una "Tarjeta Marbete”, la cual se colocard en el anagquel en donde se encuentre el articule

correspondiente. Este mecanismo facilitard detectar de manera agil el movimiento de cada
bien,
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CAPITULO Il
PROCED/IMIENTOS COMPLEMENTARIOS
informacidn complentaria que debers observarse para el registro y control de inventarios.
A- Clasificacién y localizacién de los bienes

Los sistemas de clasificacién y localizacién tienen por objeto proporcionar un agrupamiento racional
de los hienes para almacenamiento, asi como conccer el Iugar exacto de su colocacidn, de manera que
sea posible guardarlos; surtirlos y despacharlos rapidamente. Una vez determinados los bienes Sujetos
a aBlmacenamiento se sugiere tomar en consideracién para su clasificacion ¥ colocacion, cuando menos,

las siguientes caracteristicas:
#Tamafio #Peso *Volumen *Valar #*Forma

Dichas caracteristicas generalmente sirven de indicadares para seleccionar el lugar que deben acupar
en el almacén. Un buen método de dasificacidn de los bienes debe comenzar por hacer del
conocimiento de la Unidad de Almacén por medio de la copia del pedido, los articulos que recibird y
el plazo de entrega, de farma que pueds planear el espacio para acomodarles. Para ello habrad de
tomarse en cuenta, entre otres, los maximos y minimos de cada articulo para tener el aspacio
suficiente. Jfunto con les métodos de clasificacidn, existen métodos de localizacion, cuya finalidad
debe proporcionar un medio répido y efsctivo para localizar y seleccionar los articulos gue se vayan

a despachar.

Para fograr un mejor control y una facil localizacién de los bienes almacenados o por almacenar, al
llegar estos ha de verificarse si existen depositados bienes del mismo tipo. Si asi fuera, deben ser
colocados en la misma érea, La designacién del "lugar” podriz hacerse en secciones del drea de
custodia y atribuyendo a éstas un simbolo que las identifique, al igual que a los muebles, estantes,

casilleros, etc.

La disposicién de las éreas de custodia se considerar4 previamente, a fin de evitar interferencias o
duplicaciones de los estudios hechos sobre el apraovechamiento méaximo de espacio disponible. Sin
embargo, aunque los métedos de localizacién prevean el aprovechamiento de la méxima capacidad de
tustodia, pueden resultar ineficaces si no s complementan con un control adecuado de la localizacién
de las existencias. Por tanto, serd necesario contar con un plano numerado en el Que aparezcan
marcadas todas fas dreas de custodia del local, es decir, las secciones, los estantes, los anaqueles ¥

los casilleros.

Por ejemplo una forma de distribuir el drea de custodia para efectos de localizacién, es dividir el
amacén en secciones, de acuerdo con los pasillos principales, asigndndole a cada una de éstas un
nimerc romano, lo mas grande posible, que deberd colocarse en un lugar visible para ser répida y

fécilmente identificada.
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También en los estantes debe colocarse en lugar visible una letra, la cual puede ser mayiscula {tipc
de imprental; a los anagueles, una letra miniscula o de otro tipo a los casillerocs, un nomere ordinal.
Asi por ejemplo, un determinado articulo se puede encontrar iocalizado en la Seccion Il del almacén,
en ¢l estante C, anaquel a, casillero 6, lo cual quedaria simbolizado de la siguiente manera II-C-a-6.

Seccitn Estante Anaquel Casillero
] C a 6

«0tra modele de localizacién seria el siguiente:

Dividir €1 almacén por estantes colocados en forma sencilla o en forma dable, es decir, empalmados
por sus cubiertas posteriores, colocéndoles un namere en lugar visible {banderin}, procurando que
queden separados por un pasillo central que sirva de punto de referencia y los divida en dos. Los
_ estantes colocadas a la derecha pueden ser identificadas con nimercs pares ¥ las de la izquierda con

nimerc impares.

Estos métodos de localizacién se pueden completar con requisitos de diferentes tipos. Se sugiere, por
su facil manejo, el uso de carpetas de hojas metélicas o de plastico, que permitan insertar tivas de
papel en las cuales se anota por orden alfabético, ya sea el nombre del articulo, el nambre de la marca
de fabricacién,- 0 una combinacién de estos datos. En dichas tiras de papel, ademés del nombre del
articulo, se anotara su localizacién dentro del almacén, por ejemplo: un almacén ¢ seccidn que maneie
refacciones para automévi!, pueden llevar registro en un estante giratorio de tres secciones, la primera
conteniendo todes los articulos crdenados en foerma alfabética; la segunda las subdivisiones de las
‘partes en gue convencionalmente se divida el vehicule, por ejemplo:

& Motores: filtros, bombas, carburadores, etc.
® Chasis: silenciadores, etc.
e Carrcceria: asientos, defensa, etc.

B- Movimiento de existencia

El sistema de inventario perpetuo mencionado anteriormente requiere de un sistema de informacién que
describa sus resultados. Por lo tanto, se recomienda que fa unidad de registro prepare periddicamente

los siguientes informes:
1- informe diario de entradas y salidas

Este documento tiene por objeto informar a la Administracién, o a la Unidad de Compras sobre las
cantidades, importe de los bienes recibidos ¥ entregados en el almacén durante el dia. Este informe
debe prepararse con base en los documentos fuentes de entradas y salidas. Se expedira en original
y con las copias necesarias para informar a las unidades interesadas. La persona que registre los
documentos de movimiento debe cerciorarse de su secuencia numérica y correcta expedicidn, antes
de hacer las anotaciones correspondientes en la tarjeta de control de existencias. :

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccién de Sistemas ¥ Procedimientos
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El personal del almacén debe estar enterado de los riesgos que se presentan para é! y los productos
almacenados,
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2- Informe de existencia. :

Este documenta tiene bor objeto informar sobre la cantidad
sabre su disponibilidad en_una fecha determinada; asi
adquisiciones. Para fines d

e importe de tos articulos en existencia
€5 posibie conocer Ia necesidad de nueva

€ control interno debera expedirse con ia periodicidad que determinen Ja
autoridades correspondientes. Z-mevsu o L 7
3- Informe de obsolescencia o escasa rotacion. N L 'i

/

rca de los articulos de POco consuma ¥ de lag que pu
considere adecuadg la unida nsable. El i9d
@ naturaleza del articulo: un di;

. I

Q. uUn ancr g mas. Este informe ele |
Y Con tantas copias como sea necesario dar a conoter-a las otras unidades _
dieran usar o consumir los articulos sin o con

as Unidades acercs de los articulos que una o
en buer estade, permitird aprovechar mejo
ra duplicaciones en compras y costos de alma

expedirse en original
administrativas gue pu
de informar a las dem
que se encuentran

administrativa y evita cenamiento. /

C- Précﬁcas; de seguridad y proteccion. _

La finalidad de incluir una parte gs

pecifica sobre seguridad ¥ proteccidn,
Promaver y difundir entre los respo

nsables de las unidades de almacenamie
Competencia ¥ Asuntos del Consumidor algunas de las técnicas méas usual
materia. Para efectos de seguridad y proteccidn, éstas kan sido enfoc
aspectos, :

obedece a la necesidad de
nto de la Comisitn de Libre
es ¥ recomendables en esta
adas desde tres diferentes

1- Seguridad del personal que labore en las unidadas e almacenamiento.

2- Seguridad de fos productos almacenados.

3- Seguridad del local.

an, sit perjuicio de que puedan
cimientos y la experiencia adquiridos por la entidad.

1- Seguridad del personal que labora en las unidades de almacenamiento.

La seguridad def personal ¥ la de los bien
Perc €5 responsabilidad de todas ¥ cada
cumplir mejar con sus funciones se deb

es depende an h_uena medida de los actos de cada empleadao;
uno de los miembros de una organizacién. Para gue puedan
2N temar en cuenta los siguientes aspectos:

L] Cunocimientu_de los articulos almacenados ¥ de sus riesgos.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPRBLICA
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® Aplicacidn de las tareas.

Se determinari con precision el ndmerg ¥ tipo de persona requeride para una labor especifica. asi como

las necesidades de equipo para e manejo de las matetiales y las condiciones de trabajo para efectuar
la tarea.

® Transportacién o manipulacicn.

Cuando se trate de transportar o manipular un produsto que constituya un riesgo al personal, debera

estar previamente capacitado, tanto para efectuar las maniobras como para manejar el equipo que se
requiera.

® Educativa.

£ .

Deberd darse instrucciones ‘Para Nevar a cabo las maniohras de carga. previniendo accidentes |
corporales (forma de manejar el equipo, forma de cargar los kultos, etc.]. oo
® Equipa.

El personal del almacén debera contar con ta ropa y el equipo de proteccién necesario para que las
tareas se efgctden con mayor seguridad.

® Exémenes médicos periddicos.

Cuando en los almacenes existan productos téxicos o nocivos al organisma, debera controlarse la salud
ded personal mediante exdmenes médicos pariddicas

* Prevenciones contra siniestras.

El personal deberd estar debidamente capacitado para afrontar cualquier tipo de siniestros.

® Inspeccién del equipoa.

El equipo que sirva para manipular los materiales almacenados debera contar con un mantenimiento
adecuade, con el objeto de que pueda prestar el servicio sin riesgo para el personal que lo maneje.

|
% Control, !
Deberd inspeccionarse periédicamente el local, para evitar accidentes.

* Asep,

El almacén debera tener todos los servicios necesarias Para que ef personal trabaje er forma higiénica I |
ibafigs, lavamanas y sanitarios).
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2- Segwidad de los bienes almacenados.

Para que un almacén funcione satisfactoriamente debe tener los articulos que le demanden en
condiciones de ser utilizados, es decir en cantidades y calidad necesarios. Este requisitc podra
cumplirse si se toman en cuenta los siguientes factores:

® Herrumbre y corrositin.

En vcasiones se guardarén preductos a los que pueda afectar herrumbre y la corrosign. Por ellg
deberan ser colocados en lugares secos y, de ser posible elevados, ademéas, debersn ser lubricados
periédicamente con aceite denso.

* Humedad.

Debe considerarse la humedad provoecada por la temperatura del local ¥ por el agua que pueda caer de
tuberfas, a causa de fugas, con el objeto de que los productos almacenados no sufran deterioro por
esta razdn, para evitar la accian de la humedad, el personal deberd hacer inspecciones periddicas ¥
sugerir fa reparacion de las fugas de agua existentes, asi como la adaptacién del almacén a las
condiciones ambientales de bienestar.

* Polvo.

El personal del almacén debera saber a qué tipo de productos le afecta el pelvo para protegerlos,
peniéndolos en cajas, en bolsas de plastico, en armarios cerrados o limpiagndolos periddicamente.
Como ejemplo de estos bianes se pueden citar: los tejidos, los articulos para escritorio y los articulos
de precisién {microscopio, relojes, etc).

8 Agentes atmosféricos.

Algunos materales y equipos que por su volumen o por naturaleza tienen que dejarse al aire libre,
deberén ser protegidos centra los fenémenos atmosférices. La construccion de cobertizos adecuados
es la solucién més préctica a este problema.

@ Deteriore o evaporacidn.

Es necesario clasificar los materiales que se deterioran, con el objeto de no almacenarlos en cantidades
excesivas. Su almacenamiento se hard de tal manera que se utilicen por orden que se reciben: esto
es, por la préictica que "lo gue entra primerc sale primero”. Los productos y liquidos volitiles se
deberdn conservar en recipientes herméticos para que no se pierdan por evaporacién.

CONTRALOR[A GENERAL DE LA REPUBLICA
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® Robo,

Es posible que la pérdida de los productos almacenados se deba al robo, que puede ser efectuado por
persanas extraftas al almacén o por e personal que labora en &l. Se recomienda recurrir a guardianes,
y sistemas de alarma, segin los volimenes almacenados y el valor que representen para evitar la
sustraccién de bienes, Para lo cual se deberd cumplir con lo siguiente:

- Seleccionar y emplear exclusivamente personal calificado ¥
responsable.

- Proteger los articulos almacenados susceptibles de sustraccidn.

- Evitar el almacenamiento en envases abiertos.

- Emplear un cuerpo de vigilantes encargados de impedir la entrada a
personas ajenas al almacén.

#® Obsolescencia.

El hecho de almacenar un material o equipo que, por sus condiciones particulares, no sea de utilidad
inmediata, puede provocar la obsolescencia del mismo; por ello debe evitarse el almacenamienta de
materiales de los gue ya no sea posible sacar provecho. Es necesario llevar a cabo inspecciones con
el objeto de reducir el equipo y el material ahsoleta.

® Plagas.

Debe considerarse que gran parte de los praductos almacenados propician la existencia de animales
roedores o insectos, por Io que deberin combatirse estas plagas para evitar el deterioro de los
productos. Por otra parte, existen algunos articulos [telas, granos, etc..) susceptibles de deteriorarse
por la accidn de insectos. Cuando se guarden estos productos se requiere un sistema de prevencién
contra plagas.

3- Seguridad del lacal.

La seguridad del local, ademds de estar intimamente ligada con les puntos anteriores, estd en funcidn
directa a la localizacitn y el tipo de materiales de construccién del almacén, asi como el control que
setsnga en su operacién. Los puntos siguientes ayudardn a conservar en mejores condicicnes el local
de la unidad de almacenamiento:

Cerca al almacén no debe ubicarse instalaciones ni materiales fque puedan provocar un incendio, Al
determinarse la localizacién del almacén debera tenerse en cuenta la facilidad de acceso a bomberos
¥ [a obtencidn de agua.

El material de construccién del local debe ser adecuado a los productos que se deberdn guardar en é&l.

Las instalaciones eléctricas, de agua, y de gas deberan estar controladas ¥ protegidas atendiendo las
necesidades de cada almacén.
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Deberén existir adecuados depdsitos de desperdicios y materiales de desecho aprovechables. Los
desperdicios no aprovechables deherin eliminarse constantemente.

Las tablas sueltas, los envases, tableros ¥y demés materiales o equipe deben eliminarse
sistematicamente de las 4reas de almacenamiento y de los pasillos.

La limpieza en todas las instalaciones del local debersn efectuarse con periodicidad.
Con el objeto de asegurar que todas las instalaciones del local estén en condiciones de ser utilizadas,

deberd llevarse a cabo una inspeccién para detectar fugas, derrumbes, incendios, fallas en las
instalaciones de agus, gas o eléctricas, etc.
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Renglén

Repliblica de Panama

J Comizidn de Libre Competencia

y Asuntoa del Congumidcr

REQUISICION

Degcripcidn
(Art., Tamafic etec.)

Precios

Unitaric

Total

Subtotal

I.T.B.M.

TOTAL

Obgservacliones:

PARA USQO DE LA UNIDAD
Fecha de recibo

DE COMPRAS

Hora de salida:

Verificador por:

Agignado por:

Fecha:

. P e P A SR A £ s e a1 g

Forma de compras:

Jefe de Zlmacén

8| Tipc de Adjudicacién:

Nota: Cuando las sumas
Comisicnados.

Fresupuesto

Director General
exceden de B/.25,000.00, firmaran los
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A- ORMGEN:

B- OBJETIVO:

C- CONTENIDO:
1- Fecha;
2- No.:
3- Rengldn:
4- Cantidad:
5- Unidad;
B- Descripcitn:.

7- Pracios:
a- Unitario:
b- Total:
8- No.Orden
de Compra:
9- Chservacianes:

REQUISICION
Departamento de Almacén,

Servir a la Unidad de Almacén de medio para solicitar materiales y
equipo para el funcienamiento de la Institucién.

Dia, mes y afio en que se prepara la requisicicn.

Asignacién del nimerc de control consecutivo.

Enumerar consecirtivamente los articulos.

Indicar el total que se pide por articulo.

Sefialar la unidad de medida {docena, gruesa, etc.)

Especificar completamente el articulo solicitado, indicando marea,
tamafio, color, pesc etc.

Valor por unidad del articulo
Valar total del articule

Indicar el nimero de la Orden de Compra .
Se anotard cualquier informacion adicional que s&a necesaria para una
mejor comprension de lo expuesto en el formato.

10- Para uso del Departamento de Compras: |'
a- Fecha de recibo: Anotar dia, mes vy afio del recibo de Ia requisicion, : |
|

b- Recepeitn:

Hera en que se reciben los documentos.

c- Verificado por: Mombre del . funcionario designade para verificar las ||!i

d- Asignado por: Funcionaric encargado de atender las requisiciones. I

e- Fecha:

f- Forma de Compra: Anotar €l tipo de compra {contado-crédito). ||
g- Tipo de adjudi- | L;

cacién:

h- Partida presu- |
i

puestaria: -
. I- Importe:

11- Firmas:
D- DISTRIBUCION:
Original:

Copia 1:
Copia 2:

informaciones contenidas en ef documentos. ' [
Anotar dia, mes y afio de la asignacion. || )

Anotar si es por renglén y/o total I

Asignacidn de la partida a la cual se cargara el gasto. “
Valor oculto del gasto a realizar. '

Las indicadas.

Departamento de Compras.
Seccidn de almacén.
Oficina de Control Fiscal.
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REPFUBLICA DE PANAME

Dia|Mes |Afic Comigifn 'de Libre Cémpetencia vy

Asuntos del Consumidor
Séccidn de Almacdn

Recepcién No.

RECEPCION DE ALMACEN

AN
(;9

Orden de Compra No.

PROVEEDOR : Factura: Ho
cidigeo Valor
Cantidad|Unidad de Dezcripeldén
- Articulo Unitario Total
Total
Para usc del Deparramento de Contabilidad.
AFECTACION CONTABLE
Cédigo Nombre de la Cuenta Débito créditoe
I il

Observacionesa:

Recibide - Almacenista Revigado - Almacén




PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN Pégina N* 24
COMRSION DE LIBRE COMPETENCIA Y .
ASUNTOS DEL CONSUMIDOR.

RECEPCION DE ALMACEN

A- ORIGEN: Seccidn de Almacén.
B- OBJETIVO: Anatar diariamente todas las recepciones de Almacén, para ser
enviadas al Departamento de Contabilidad.
C- CONTENIDO:
1- Fecha Consignar el dia, mes y afio en que se confecciona el
formulario.
2- Recepcién No. Numero secuencial prenumerado del formulario
3- Orden de compra Na. Anotar el niimero de la orden de compra que corresponda.
4- Factura No. Consignar el nimero que identifica la factura comerciai
correspondiente.
5- Proveedar Nombre del praveedar.
6- Cantidad Nimero de bienes que se reciben.
7- Unidad Unidad de medida utilizada [docena, gruesa, etc.].
B- Cdadigo de articulo Cédigo de identificacién del articulo, 5
9- descripcion Nombre y especificacian de los bienes.
10- Valor
- Unitario Indica los precios por articulo.
- Total Resultado de Ié multiplicacién del precio unitario por la cantidad
de articulos..
11- Observaciones Breve. explicacldn gque permita ampliar la informacidn. }
12- Recibido por Firma de la persona autorizada para los bienes. ||
13- Revisado por Firma def funcionario que revisa. |
D- DISTRIBUCION:
Original: Departamento de Contabilidacd
Copia: Almacén.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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- PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN Pdgina N® 25 i
COMISION DE LIBRE COMPETENCIA ¥ )
ASUNTOS DEL CONSUMIDOR. 3
!
RESUMEN DE RECEPCION DE ALMACEN
A- ORIGEN: Seccién de Almacén l|
| B- OBJETIVO: Resumir todas las operacicnes recepciones de inventario que se i
i den en el dia £ informar al Departemento de Contabilidad para
los respectivas registros .
! C- CONTENIDO: I
1- Resumen No.: Asignacién de nimero de control consecutivo, .
2- Fecha: Dia, mes ¥ afio cuande se confecciona ef resumen. 1 )
. 3- Racepcidn No.: Colocar el nimero del formulario recepcidn de Almacén .
S
- ‘ JE
4- Drden de Compra No.: Colocar & nimero de la orden de compra que formuld [a Li
recepcidn de Almacén. ' lj -
5- Factura No.: Indicar el niimerc de la factura que acompafia la orden de
Gompra, i
A
6- Proveedor: Anotar e! nombre del establecimiento comercial proveedor de i
los bienes adquiridos. It
P
7- 151: Codificacién divisionaria de los bienes adquiridos para 1@
consumo. i
:
8- 152: Codificacién divisionaria de los bienes adquiridos pare la venta. i||
- 9- 153: Codificacidn divisionaria de la materia prima adquirida para uso H
i ¥fo trasformacién. i :
) 10- 154: Codificacién divisionaria de los productos terminados. I
; 11- 156: ) Caodificacidn divisionaria de maquinarias equipos y otros. i
=
5;: 12- Total: La suma total de los bienes adquiridos en cantidad y valores en
% balboas.
#
% 13- Observaciones: Se anotara cualquier informacién adicional que sea  necesario
_g para una mejor compresién de lo expuesto en el formato. :
b 14- Racibido por: Nombre completc del funcionaric gue recibe el informe de E
resumen de recepcidn. -
15- Revisado por: Nombre completo del Jefe da Almacén qoe tiene a su cargo la |
revisidn final. i
D- DISTRIBUCION: Criginal-Departamento de Contabilidad.

CONTRALGALA GENERAL DE LA REPUELICA




REPGELICA DE PANAMA

Dia|Mes |Afio Comiglén de Libre Competencia y Pedido KW*

Asuntos del Consumidor
Seccidn de Almacén

Comprobante
Nﬁ

PEDILDC - COMPROBANTE DE DESPACHD DE ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE: PROGRAMA

| DESCRIPCION DE LOS
ARTICULO SOLICITADCS PARA USCO DEL ALMACEN

Cant. (Mnmidad |Cod. de |Descripcién Cant. Importe . ﬁ
Articulo Entregada S
Unitario Total

- Total Bf.

- AFECTACICON CONTABLE

« Codigo Worbre de la Cuenta Debe Haber

Observacionea:

“Félicitado poxr Jefe de Servicios ;
Generales
Entregado por Recibide por:

T S K N T o A P L




PROCEDIMENTOS DE ALMACEN Phgina N° 26 P
COMISION DE LIBRE COMPETENCIA ¥ |
ASUNTOS DEL CONSUMIDOR. '

PEDIDC COMPROBANTE DE ALMACEN

- A- DRIGEN: Unidades Administrativas solicitantes. |

B- OBJETIVOS: Solicitud de bienes por las Unidades Administrativas al Almacén i )
C- CONTENIDO:
: 1- Dia, mes y afio: Fecha en que sa confeccions el documento
2- Pedido No. ) Nimero sacuencial prenumerado !
3- Comprobante No. Mimero de contral secuencial que consigna el almacén al |

momento de realizar ¢l despacho.

] 4- Unidad solicitante Nombre de la unidad administrativa que solicita el materal.

§- Descripcion de los o N
articulos solicitados

- Cantidad Cantidad de articulos solicitados. :

L
- Unidad Unidad de medida utilizada [docena, gaiones, cajas etc.]. |I
- Cédigo del "
articulo Codige de identificacidn del articula. it
- Descripcién Detalle del articulo solicitado. i
- Cantidad A
entregada Cantidad de articuios despachadas. g
- Vailor . | ’
unitaric Valor por unidad del articulo, i'~|
!
- Valor total Valor total del articulo. i
e- Totarl Sumatoria de los valores que aparacen en la columna. H .
D- DISTRIBUCION:
: Original: Seccién de Almacén
Copia: Unidades Administrativas solicitantes.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Direccién do Sistemas y Procadimisiios (11,
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PROCEDBAENTOS DE ALMACEN PSgina N* 2B
COMISION DE LIBRE COMPETENCGIA Y
ASUNTOS DEL CONSUMIDOR.

FORMULARIO DE RESUMEN DE SALIDA DE ALMACEN

A- ORIGEN: Seccién de Almacén
B- OBJETIVOS: Resumir todas las salidas de inventaric que se den en & dia ¥ eaviaras al
Departamento de Contabilidad para los respactivos ajustes en los libros.
C- CONTENIDO: :
l- Resumen: Asignacidn de nimero de control consecutivo., |
2- Fecha: Diz, mes y afio de confeccién el resumen, .,
3- Prograrmna: Anotar el c¢édigo presupuestario del proyecto o unidad §|
administrativa solicitante. | :
- Subprograma: Anctar el cddigo de subdivisién del presupuasto del proyecto o ;;:I i
unidad administrativa solicitante. [l |
5- Objetc de } |],=' |
gasto Cédigo: Consignar o cédigo de la partida. IiI
Denominacidn: Consignar €l nombre de Ja partida. l I
[
6- Descripcidn: Nembre y especificacion del articulo solicitado. I!Ii;
il
7- 151: Codificacién divisionaria de los bienes para consurno. : |T! ' !
8- 152: Codificacitn divisicnaria de los bienes adquiridos parz la venta. I' }
1
9- 153: Codificacién divisicnaria de fa materia prima adquirida para !i |
transformacidn. (L
10- 154 Codificacidn divisionaria de los productos terminados. .7 | |
il
- I156: Codilicacidn divisionsria de maquinarie equipo ¥ otros. K it
12: Total: La suma total de los bienes edquiridos cantidad y valores en |l
balboas. | b
i3: Preparado por: Nombre completo del funcionario que confecciond el resumen ' |
. de salidas de inventario. |‘
14: Revizado por: Mombre completo del jefe del Almacén que tiene a su cargo la ;55"!
revisidn final. || i
D-DISTRIBUCION:
Original- Departamento de Contabilidad. : i' :
Capia Seccidn de Almacén. "l
: il

CONTRALORIA GENERAL DE LA REFTBLECA
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PROCEDINBENTOS DE ALMACEN ' Pégina N° 35
COMISKIN DE LIBRE COMPETENCIA ¥
ASUNTODS DEL CONSUSIDOR.
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FROCECHMIENTOS DE ALMACEN
COMISION DE LIBRE COMPETENCIA ¥
ASUNTOS DEL CONSUMIDOR.

Pagna N* 20

REGIMEN DE FORMULARIOS
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