e

.
UMIP
UNIVERSIDAD MARITIMA
INTERNACIONAL DE PANAMA

ALM-P-01:

(Apoyo)

ENTRADA Y SALIDA DE MERCANCIA DEL ALMACEN

VERSION VIGENTE: 01
Fecha Efectiva: 9/ABRIL/2024

Elaborado y/o Actualizado: Revisado por Calidad Universitaria: | Aprobado por:
Lic. Carmen Hernandez Jocelyn Chellaram Ing. Catherine Alvarez

ORIGINAL APROBADO ORIGINAL APROBADO ORIGINAL APROBADO
Fecha: 8 de abril de 2024 Fecha: 9 de abril de 2024 Fecha: 9 de abril de 2024

Documento Valido durante el dia 3 jun 25 La impresion de este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA

1de 13



UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA

ALM-P-01: ENTRADA Y SALIDA DE MERCANCIA DEL ALMACEN

Version vigente: 01 Fecha Efectiva: 9 de abril de 2024
Actualizado por: Carmen Hernandez - Revisado por Calidad Universitaria: Jocelyn Chellaram -
Aprobado: Catherine Alvarez

1.0 PROPOSITO
Establecer los pasos necesarios administrativamente, mediante el Sistema de
aplicaciones y programas (SAP) para llevar a cabo los distintos procesos realizados
durante la ejecucion y gestidon del inventario del almaceén.

Este documento comprendera la recepcion, despacho y reservas de bienes; asi
como la verificaciéon de la factura del proveedor.

2.0 ALCANCE
Aplica a todas las unidades administrativas y académicas que solicitan materiales
para requisicion o para suministro.

De igual manera, a la recepcion y salida de bienes en donaciones. Por otra parte,
sirve para la baja de bienes y activos y del inventario del Departamento de Almaceén.

3.0 REFERENCIAS

3.1 Ley Organica de la UMIP No. 81 del 8 de noviembre de 2012.

3.2 Texto Unico de la Ley 22 de 27 de junio de 2006, que regula la contratacion
publica ordenado por la Ley 153 de 2020 y del Decreto Ejecutivo 439 de 10
de septiembre de 2020.

3.3 Estatuto Organico de la UMIP y sus Reglamentos.

3.4 Manual de usuario de Compras e Inventario del SAP.

3.5 Resoluciones de Rectoria vigentes en tematica de procedimiento de
compras.

3.6 ALM-I-01: Evaluacion de Proveedores.

3.7 COM-P-01: Adquisicidon de Bienes y/o Servicios Institucionales.

3.8 COM-I-01: Guia para la Emision de Solicitud de Materiales y Servicios.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Devoluciéon: Retorno de un producto despachado a una oficina,
departamento o direccion de la UMIP al almacén por alguna causa.
También tiene lugar cuando toda o parte de la mercancia es devuelta a un
proveedor después de entregada la mercancia por motivos, por ejemplo,
de deficiencia en la calidad.

4.2 Entrega parcial: Cuando el proveedor entrega parte de la mercancia,
segun lo estipulado en la orden de compra, dependiendo de la naturaleza
de la contratacion.

4.3 Entrega total: Cuando el proveedor hace entrega de todas las mercancias,
piezas y/o equipos solicitados a través de la orden de compra.
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44 ERP: Es un sistema computacional de planeacion de recursos
empresariales, en otras palabras, es un sistema que gestiona y controla de
la mejor manera posible los recursos, procesos y operaciones de una
empresa 0 negocio.

4.5 Mercancia en inventario: Son aquellas que entran al depto. de Almacén,
se mantienen en inventario fisico y salen sélo en el caso que la unidad
solicitante lo requieran.

4.6 Mercancia en Transito: Bienes que por el espacio que demanda y su
naturaleza de transito no puede estar en el almacén y es entregada
mediante orden de suministro a la unidad solicitante.

4.7 Nota explicativa de retorno: Es la que debe redactar el Jefe de la oficina
0 designado de la unidad solicitante, en la cual explica las razones por la
cual el material o una parte del mismo retorna al almacén.

4.8 Orden de compra: Documento que utilizan de manera eventual, las
entidades estatales contratantes, mediante el cual se formaliza la relacion
contractual de un acto de seleccién de contratista o la correspondiente
excepcion, que no exceda de doscientos cincuenta mil balboas
(B/.250,000.00). En el caso de las 6rdenes de compra amparadas por un
convenio marco, estas no contaran con ningun tipo de restriccion con
respecto al monto.

4.9 Orden de suministro: Se refiere al documento que entrega el
despachador del almacén con la lista de los articulos de suministros dados
a la oficina.

4.10 Sancion pecuniaria: Consiste en la multa que se impone, por causas
imputables al contratista, por el incumplimiento o retraso en la entrega del
bien/servicio/obra en el tiempo acordado en la orden de compra. Se le
aplicara la clausula penal, la cual sera una multa entre el uno por ciento
(1%) y el cuatro por ciento (4%) del total de la orden, dividido entre treinta
y multiplicado por cada dia calendario de atraso del valor equivalente a la
porcidn dejada de entregar o ejecutar por el contratista. El valor de la multa
no sera en ningun caso superior al 20 % del valor del contrato y debera
ingresar al Tesoro Nacional. Art.133 ley 22, ordenada por la ley 153.

4.11 Sistema SAP: Sistema, aplicaciones y programas, de software de
gestion tipo ERP. El software esta basado en mddulos integrados entre si
que permiten el funcionamiento de una estructura organizativa. En el caso
del gobierno de Panama, el sistema es llamado ISTMO que significa:
Integracion y Soluciones Tecnoldgicas del Modelo de Gestion Operativo, el
cual utiliza como plataforma de software el SAP.

4.12 Unidad solicitante: Corresponde a la Direccion, oficina o departamento
que solicita un bien/servicio/obra u otro material de oficina. También, se
considerara como parte de la unidad solicitante a la: Rectoria, secretaria
general y Vicerrectorias.
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5.0 RESPONSABILIDADES
5.1. Es responsabilidad del (la) Vicerrector(a) Administrativo(a):

5.1.1. Aprobar y/o rechazar los formularios F-61: Solicitudes de
Materiales y Servicios para el tramite de orden de suministro.

5.1.2. Autorizar debidamente sustentada, cualquier entrega de suministro
anterior a las fechas establecidas, en el presente documento.

5.1.3. Utilizar los formularios estandarizados ordenados por la Direccién
General de Contrataciones Publicas. El colaborador que
desatienda el llamado sera multado. Art.18, numeral 8, de la ley 22
ordenado por la ley 153 (Formulario de Concesién o Negacion de
Prérroga, entre otros)

5.1.4. Autorizar mediante el formulario F-303: Ajuste a la orden de
compra, los ajustes de las 6rdenes de compras, en coordinacion
con la unidad solicitante.

5.2. Es responsabilidad del Director (a) Administrativo (a):

5.2.1. Ordenar el cobro de multas o sanciones por deficiencias del servicio
de seguridad y limpieza u otro de caracteristica similar.

5.2.2. Utilizar los formularios estandarizados ordenados por la Direccién
General de Contrataciones Publicas. El colaborador que
desatienda el llamado sera multado. Art.18, numeral 8, de la ley 22
ordenado por la ley 153 (Formulario orden de proceder, entre otros)

5.3. Es responsabilidad del Departamento de Compras:

5.3.1. Efectuar los registros de las 6rdenes de compra con los codigos de
articulos consonos para recepcion y posterior despacho del
almaceén.

5.3.2. En los casos de prorrogas, completar el formulario F-303: Ajuste a
la orden de compra.

5.3.3. Hacer los ajustes al sistema SAP, en caso de modificaciones a las
ordenes de compra, que incidan en la descripcion, cantidades y
precio.

5.3.4. Utilizar los formularios estandarizados ordenados por la Direccion
General de Contrataciones Publicas. El colaborador que
desatienda el llamado sera multado. Art.18, numeral 8, de la ley 22
ordenado por la ley 153 (Formulario de Resoluciones de
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adjudicacion, de desierto, de cancelado, compra fuera de catalogo,
entre otros).

5.4. Esresponsabilidad de la Unidad de Bienes Patrimoniales:

5.4.1. Asistir al aviso del departamento de Almacén para colocar la placa
a los activos recibidos, en un maximo de dos (2) dias habiles.

5.5. Es responsabilidad del Jefe de Contabilidad.

5.5.1. Manifestar cualquier anomalia en el registro en el SAP, de la
documentacién de mercancia recibida, en caso de ser detectada.

5.6. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Almacén:

5.6.1. Mantener todos los controles internos necesarios, para evitar
riesgos de pérdidas de mercancias o deterioro de estas.

5.6.2. Planear, dirigir y controlar, la entrada y salida de los bienes
adquiridos por la UMIP mediante la utilizacion de métodos de
inspeccion y verificacidon de la mercancia a recibir.

5.6.3. Elaborar el pedido de almacén, en base a la adquisicion minima y
maxima mensual de las diferentes unidades administrativas, en
atencion a la disponibilidad presupuestaria.

5.6.4. Mantener bien surtido y en buen estado, el almacén para que las
diferentes unidades puedan recibir los materiales y/o equipos,
solicitados en el tiempo estipulado.

5.6.5. Adjuntar al expediente que reposa en el depto. de Almacén los
certificados o notas de garantia de los bienes muebles adquiridos
por la UMIP.

5.6.6. Realizar los calculos de sanciones pecuniarias, mediante el
formulario F-473, tanto para bienes como para servicios.

5.6.7. Completar el formulario F-729: Acta de recibido a satisfaccion,
cuando se reciba una sola entrega de bien o servicio. La unidad
solicitante lo debe firmar, como recibido conforme y dar fe que el
bien o servicio, cumple con las especificaciones técnicas
requeridas.

5.6.8. Completar el formulario F-404: Acta de Aceptacion Final para
cuando el bien o servicio sea Entrega Parcial. La solicitante lo
debe firmar, como recibido conforme y dar fe que el bien o servicio,
cumple con las especificaciones técnicas requeridas.

5.6.9. Las Actas Parcial, Final y a Satisfaccién deben ser enviadas al
departamento de Compras diariamente, escaneada por medio de
correo.
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5.6.10. Llenar el formulario F-322: Evaluacion de Proveedores, y enviarlo

mensualmente al Depto. de Compras.

5.6.11. Coordinar el despacho de la mercancia a la unidad solicitante.
Este despacho se realizara 1 vez al mes, con apoyo de la unidad
de transporte y del personal de almacén.

5.6.12. Utilizar los formularios estandarizados ordenados por la Direccién
General de Contrataciones Publicas. ElI colaborador que
desatienda el llamado sera multado. Art.18, numeral 8, de la ley
22 ordenado por la ley 153 (Formulario de multas, entregas
parciales o finales de bienes, obras y servicios; Justificacién de
Excepcidon de Uso de Plataforma de Cotizaciones en Linea, entre
otros)

5.7. Es Responsabilidad del Almacenista:

5.7.1. Encargarse del acomodo y la proteccion de los materiales en los
lugares establecidos para su almacenamiento.

5.7.2. Mantener actualizado los diferentes registros utilizados para la
recepcion y despacho de los bienes del Almacén, tanto en el
sistema SAP como los fisicos (Ejm. Consecutivos, érdenes de
suministro).

5.7.3. Custodiar los bienes de almacén con el fin de lograr la proteccién
y conservacion, evitando asi el deterioro de estos.

5.7.4. Recibir de las unidades solicitantes, durante los primeros cinco
dias habiles de cada mes las solicitudes de suministro.

5.7.5. Recibir materiales que fueron despachados, como suministros de
oficina y que han sido retornados al almacén por alguna razon.
(Recibir por medio de memo y se despacha por comentario)

5.7.6. Despachar la mercancia que ha sido requerido en la solicitud de
suministro y entregar a la unidad solicitante copia rosada del
despacho de almacén.

5.8. Es responsabilidad de las Unidades Solicitantes:

5.8.1. Incluir todas las generales de los bienes que requieran, segun las
existencias del almacén, para el caso de los suministros.

5.8.2. Enviar a Almacén durante los cinco (5) primeros dias habiles de
cada mes la solicitud de materiales y servicios para tramites de
orden de suministros.

5.8.3. Utilizar los formularios estandarizados ordenados por la Direccion
General de Contrataciones Publicas. ElI colaborador que
desatienda el llamado sera multado. Art.18, numeral 8, de la ley
22 ordenado por la ley 153 (Formulario de pliegos de cargos
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capitulo Il (especificaciones técnicas), en compras superiores a
los 10,000.00)

5.9. Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria:

5.9.1. Revisar la fecha de vencimiento de las 6rdenes de compra segun
acta de aceptacion final, parcial o a satisfaccién y factura, cuando
se reciban las gestiones de cobro. De aplicar multa, el proveedor
debe presentar el formulario F-473 del calculo de sanciones
pecuniarias original con la copia rosada (DGl) del pago realizado
en el banco para los servicios y bien(es).

5.9.2. No recibir gestiones de cobro de ordenes de compra si no ha
cancelado la multa.

5.9.3. No recibir gestiones de cobros de contratos sin el formulario de
ISTMO llamado: Solicitud de Contrato.

6.0 REQUISITOS
6.1 DE LA SOLICITUD DE MATERIALES Y SERVICIOS:

6.1.1 Toda Solicitud de Materiales y Servicios debe tramitarse, unicamente,
con el formulario F-61: Solicitud de Materiales y Servicios.

6.1.2 Para completar el formulario F-61: Solicitud de Materiales y Servicios,
las unidades solicitantes tomaran como referencia el documento
COM-I-01: Guia para la Emisién de Solicitud de Materiales vy
Servicios.

6.1.3 El formulario F-61: Solicitud de Materiales y Servicios debera estar
firmado por la persona autorizada de la unidad solicitante.

6.1.4 Todas las solicitudes de materiales y servicios deberan contener una
justificacion de uso o nota explicativa de lo solicitado.

6.1.5 La solicitud que no cumpla con los requisitos exigidos sera devuelta a
la Unidad solicitante con las observaciones pertinentes.

6.2 DE LA ORDEN DE COMPRA:
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6.2.1 El departamento de Almacén no puede recibir ningun material y/o
servicio si no cuenta con la copia amarilla de la orden de compra,
suministrada por el Depto. de Compras.

6.2.2 Para las donaciones, debe tener el documento que ampare la misma
con la aprobacion del 6rgano competente en UMIP.

6.3 DE LA RECEPCION EN EL ALMACEN:

6.3.1 Toda Mercancia que llegue a la UMIP debe ser recibida por la Unidad
de Almacén, en caso contrario se debe notificar al encargado de
Almacén para que reciba la mercancia en el lugar donde sera
entregada.

6.3.2 Todas las érdenes de compra en el sistema SAP son al crédito y por
tanto llevan tiempo de entrega determinado (dias habiles, dias
calendarios, meses), en la que se basara el Departamento de
Compras para colocar fecha de vencimiento. En este caso, el
vencimiento que se coloca en la orden de compra va ligado al tiempo
de entrega, para que de este modo se le pueda calcular la multa al
proveedor en caso de entrega tardia. No tiene relacion alguna con la
vigencia del contrato.

6.4 DEL DESPACHO DE LA MERCANCIA:

6.4.1 Launidad de Almacén evaluara la solicitud de bienes para suministro,
sujeto a su criterio (basado en existencia y descripcién del material),
previa firma del (Ia) Vicerrector (a) Administrativo (a).

6.4.2 La unidad de Almacén debe tramitar y despachar las diferentes
solicitudes de Materiales y Servicios de suministros, una vez
aprobados, en orden de llegada en un lapso no mayor de cinco (5)
dias habiles, si hay en existencia.

6.4.3 La unidad de Almacén, unicos autorizados para recibir equipos de
telefonia celular y posterior seran los encargados de hacerlos llegar a
las unidades solicitantes.

6.5 DE LA ENTREGA PARCIAL DE LAS MERCANCIAS:
6.5.1 Las entregas parciales de mercancia deberan estar estipuladas en la

orden de compra y las facturas entregadas, deberan reflejar el monto
parcial realizado.
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6.5.2 En los contratos que vayan por avance de obra, los mismos deben
estipular el informe de avance, firmado y avalado por la unidad
gestora (Titular o persona designada).

6.6 DE LA SOLICITUD DE PRORROGA:

6.6.1 Las solicitudes de prorrogas deberan ser entregadas previo
vencimiento de la orden de compra y una vez aprobadas por la
Vicerrectoria Administrativa, el Departamento de Compras realizara el
respectivo ajuste a la orden de compra, mediante el formulario F-303:
Ajuste a la Orden de Compra.

6.6.2 De ser presentadas posterior al vencimiento, y la misma se conceda,
debe llevar un calculo de multa, de acuerdo con la ley vigente que
regula la contratacion publica.

6.7 DE LAS MODIFICACIONES EN LA ORDEN DE COMPRA:

6.7.1 Cualquier ajuste que incida en la descripcion, cantidades y monto de
la orden de compra, debera ser devuelto al Departamento de
Compras, para que haga los ajustes necesarios a través del sistema
SAP.

6.8 DE LAS DONACIONES:

6.8.1 El almacén debera hacer el registro en el sistema SAP de todas las
donaciones de materiales y activos fijos recibidos, tanto de su entrada
como de su salida.

6.9 DEL INVENTARIO:

6.9.1 El almacén debera realizar el registro en el sistema SAP de la carga
inicial del inventario, modificacion, recuento, eliminacion de
diferencias, reportes, entre otros, segun necesidad.

6.9.2 Registrar en el formulario F-444.

6.10 DE LOS PEDIDOS DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO:

6.10.1 El almacén entregara las compras de materiales solicitadas, segun
orden de compra, a la seccién de Mantenimiento. La seccién de
mantenimiento debera llevar su propio control de mercancia
entregada.
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7.0 PROCEDIMIENTO

7.1 ENTRADA Y SALIDA DE MERCANCIA DE REQUISICIONES:

Numero
De Paso

Responsable Descripcion de la Actividad

1 Depto. de Compras Entrega orden de compra refrendada.

Recibe orden de compra refrendada.

Archiva la copia amarilla de la orden de compra por unidad solicitante.
2 Depto. de Almacén

Nota: El depto. de Almacén no recibira, bajo ninguna circunstancia, los bienes que
no estén respaldados por la orden de compra (Articulo 98 de la Ley 22 de
Contrataciones Publicas).

Una vez llega el proveedor verifica:

3.1 Que lo entregado sea conforme a lo que indica la orden de compra.
- Si lo entregado tiene variacidon no autorizada, no acepta la mercancia y le
informa al proveedor que debe reemplazar la misma.
- En caso de existir variacion autorizada que afecte descripcion en la orden de
compra se debera hacer la modificacion del registro en SAP, por parte del
departamento de Compras. Posterior modificacién de la orden de compra
entonces prosigue con el paso No. 4.
- Cuando no se ha completado la modificacion en SAP, pero la mercancia sea
de importancia, se podra recibir y despachar la mercancia, siempre y cuando
cuente con la autorizacion de la Direccién Administrativa. Para los efectos, los
registros se haran posterior se reciba la orden de compra con la modificacion.

3.2 La fecha de entrega de las mercancias contra el plazo de entrega estipulado en
la orden de compra.

3 - Si la fecha en que el proveedor esta entregando la mercancia pasa del plazo
estipulado en la orden de compra, prosigue con el paso No. 4.

- Si el proveedor realizé6 nota de prérroga y la misma fue debidamente
autorizada por la Vicerrectoria Administrativa pero ain no se cuenta con el
formulario F-303: Ajuste a la Orden de Compra debidamente refrendado; la
mercancia es recibida pero no procesada en SAP, sin esta no se puede
proceder al registro.

- Si el proveedor cuenta con el formulario F-303: Ajuste a la Orden de Compra
refrendado o esta entregando la mercancia en el tiempo acordado en la orden
de compra, procede con el paso No. 5.

Si el bien a entregar cumple con lo indicado en la orden de compra y la fecha de
entrega estipulada en la orden de compra, continua con el paso No. 5.

Nota: Si la descripcion o especificaciones de los materiales o insumos entregados
son muy técnicas, solicita a la unidad solicitante que acuda a la oficina de almacén
a revisar el pedido.
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Responsable Descripcion de la Actividad

Completa el formulario F-473: Célculo de sanciones pecuniarias.

Una vez, firmado el formulario F-473: Calculo de sanciones pecuniarias, por el
proveedor, le entrega el Original al proveedor, y le indica que proceda a pagar la
multa en el Banco Nacional o Caja de Ahorros, llenar el formulario de la DGI.

4 Depto. de Almacén | El proveedor trae la copia rosada, almacén saca copia para el expediente y la copia
rosada se le devuelve al proveedor para que la presente a tesoreria junto con el
calculo original de la multa.

Nota: El departamento de Tesoreria no aceptara gestiones de cobro, hasta que el
proveedor cancele la multa.

Completa el formulario F-708 Acta de entrega parcial, F-404: Acta de Aceptacién
Final, F-729 Acta de recibido a satisfaccion, la cual es firmada por la unidad
solicitante.

Sella la factura del proveedor, el formulario F-708, F-404 o F-729 el que aplique y la
orden de compra (original y copia amarilla).

Completa el formulario F-322: Evaluacién de Proveedores, segun instructivo ALM-I-
01: Evaluacion de Proveedores. Contintda con el paso No. 8.

Nota: Los documentos originales (formularios F-708, F-404 o F729 y F-322) son
para el proveedor y copia para el expediente de almacén.

Cuando se trata de bienes muebles, deberd informar a la Unidad de Bienes
5 Depto. de Almacén | Patrimoniales para que coloque placa al activo fijo, por medio de correo adjuntando
la copia amarilla de la orden de compra, factura, recepcion y despacho e indicar en
donde se encuentra el equipo, copiando a la unidad solicitante.

Se crea el documento de material de entrada de mercancia en el sistema SAP y se
imprime el formulario de Recepcién de Bienes en el almacén, para anexarlo al
expediente de almacén.

Nota No. 1: Se podran recibir entregas parciales, siempre que dicha entrega se haya
pactado en la orden de compra, en este caso se sella la factura de la entrega parcial.

Nota No. 2: El departamento de Almacén archivara los Certificados de Garantia,
notas de garantia de parte del proveedor o la garantia que estipule el convenio
marco descrita en la orden de compa, de aquellos bienes que tengan este beneficio,
junto al expediente de la orden de compra.

Crea documento de despacho de mercancia, en el sistema SAP, para el caso de

material de requisiciones e imprime formulario de despacho de mercancia.

6 Depto. de Aimacén L i - ' ' AT
Para los casos de recepcion de: Utiles de oficina, repuesto de equipos informaticos

y articulos de limpieza, el departamento de almacén lo registrara en el formulario F-

444.
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Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe la mercancia y se asegura del buen uso y almacenamiento del recurso.

7 Unidad solicitante | En caso de efectuar devoluciones de material debe hacer nota explicativa de retorno
al departamento de Almaceén, y se proseguira con el siguiente paso.

Realizara el registro de devoluciones de mercancia en el sistema SAP, en base a
documento de material o nota de entrega, si esta fue informada en el momento de

8 Depto. de Almacén |
la entrada de mercancia.

.| Si la compra realizada fue al crédito, procede de acuerdo con lo establecido en el
9 Depto. De Tesoreria | procedimiento de Tramite de Gestion de Cobro.

Archiva documentos, por unidad solicitante de la orden de compra.

10 Depto. de Almacén

--FIN DEL PROCEDIMIENTO--

7.2. SALIDA DE MERCANCIA DE ORDENES DE SUMINISTRO

Numero

Responsable Descripcion de la Actividad

De Paso

Envia durante los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, el formulario F-61:
Solicitud de Materiales y Servicios.

L nigagiselicitants Nota: El formulario F-61: Solicitud de materiales y servicios, debe ser firmada por la
persona autorizada de la unidad solicitante.
Revisa los suministros requeridos, en la descripcion y cantidades, segun criterio de
inventario y planificacion del departamento de Almacén.

2 Depto. de Almacén
En caso de que la solicitud requiera modificaciones, se la devuelve a la unidad
solicitante con las observaciones a subsanar.

3 Vicerrectoria Aprueba y firma el formulario F-61: Solicitud de materiales y servicios y la envia al

Administrativa departamento de Almacén.
Ubica la cantidad de suministros solicitados y los despacha a los cinco (5) dias
habiles siguientes.
Hace el registro de salida de mercancia en el sistema SAP, procede a imprimir el
formulario de despacho de mercancia, de las cuales:
e Original es para expediente de almacén.

4 Depto. de Almacén e Copia rosada, para la unidad solicitante.
Almacén entrega el suministro con el apoyo de la seccién de transporte y se le indica
a la unidad solicitante para que se presente al almacén a recibir lo solicitado o se
envia al departamento.
Nota: a medida que se despacha el material del inventario del almacén, se debe
actualizar: el formulario F-44.

Documento Valido durante el dia 3 jun 25 La impresion de este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA

12de 13



UNIVERSIDAD MARITIMA INTERNACIONAL DE PANAMA

ALM-P-01: ENTRADA Y SALIDA DE MERCANCIA DEL ALMACEN
Version vigente: 01 Fecha Efectiva: 9 de abril de 2024

Actualizado por: Carmen Hernandez - Revisado por Calidad Universitaria: Jocelyn Chellaram -
Aprobado: Catherine Alvarez

Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe del personal de almacén los materiales solicitados.

Verifica y firma el comprobante de salida de mercancia en stock, y retiene copia
. - amarilla del comprobante de salida.

5 Unidad solicitante P
Nota: En caso, que por alguna razén se requiera hacer devolucién de la mercancia,
debe hacer nota explicativa de retorno de la mercancia, al departamento de
Almacén.

Archiva el comprobante de recepcion del bien firmado.

Nota: En el caso de las devoluciones, recibe la nota de retorno de la mercancia y
6 Depto. De Almacén | hace el registro de devolucion de material en el Sistema SAP la tarjeta del formulario
F-444: Movimiento fisico de articulos del almacén.

--FIN DEL PROCEDIMIENTO--

8.0 REGISTROS, INFORMES Y FORMULARIOS

Tiempo de LorEr
Nombre archivo gar Tipo de archivo Responsable de archivo
archivo
F-61 Solicitud de Materiales y Servicios 2 afios Almacén Papel Almacén
F-303 Ajuste a la orden de compra 7 afios Compras / Almacén Papel Compras / Almacén
F-322 Evaluacién de Proveedores 7 afios Almacén - compras Papel / electrénico Almacén / compras
F-404 Acta de Aceptacion Final 1 afio Almacén Papel Almacén
F-473 Calculo de Sancién Pecuniaria 7 afios Almacén / Tesoreria Papel Almacén / Tesoreria
F-444 Movimiento Fisico de Articulos de almacén Permanente Almacén Tarjeta Almacén
N/A Orden de compra 2 afios Almacén / Compras Papel/electrénico Almacenista / Compras
N/A Orden de Suministro 2 afios Almacén Papel/electronico Almacenista
N/A Libro Record de Requisicion 3 afios Almacén Papel Almacén
N/A Informe de Orden de Compra 3 afios Almacén Electrénico Almacén
N/A pepekanisslle Ingrgso elleaie: 2 afios Almacén Electronico / papel Almacén
Mercancia
N/A Nota Explicativa de Retorno 2 afios Almacén Papel Almacén
N/A Certificado de garantia del bien 5 afios Almacén Papel Almacén
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