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RESOLUCION NUMERO 487-2022-DNMySC
(de 6 de mayo de 2022)

Por la cual se aprueba el "Manual de Procedimientos para la Recepcién y Distribucion de los
Insumos Alimenticios” del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repliblica de Panama.

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

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Republica de Panama le otorga a
la Contraloria General de la Republica, la funcién de "Fiscalizar y regular, mediante el control
previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley”. Dicha funcién estd desarrollada en la
Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, a través de sus diferentes articulos.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, dispone que la Contraloria General de
la Republica, dictara reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacion de
las personas que manejen fondos o bienes padblicos, sujetandose a lo que establezcan las
normas legales pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretlos, resoluciones y
demas actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto
general, solo seran aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el
instrumento respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le
corresponde a la Direccidon Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Puablicos, analizar, disefiar e implementar a
nivel del sector publico, manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a
asegurar la regulacién, fiscalizacién y control de la gestidén publica de acuerdo a los preceptos
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacién general.

Mediante Nota BCBRP/DG/ODI-0426-2021 de 27 de abril de 2021, el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de la Republica de Panama, solicito asesoria para desarrollar el "Manual de
Procedimientos para el manejo del Almacén del Departamento de Alimentacion en el
Benemeérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama”, con el propdsito de establecer
les mecanismos necesarios para la administracion,

El "Manual de Procedimientos para la Recepcion y Distribucion de los Insumos Alimenticios”
del Benamérito Cuerpo de Bomberos de la Repiblica de Panama, fue revisado, consultado y

discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso y cumple con los requisitos lagales para su aprobacidn.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Recepcién y Distribucion
de los Insumos Alimenticios" del Benemérito Cuerpo da Bomberos de la Republica de Panama.
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ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica para las Zonas Regionales y Estaciones
Locales del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Republica de Panama, involucradas en el
proceso de recepcion y distribucion de insumos alimenticios a nivel nacional,

ARTICULO TERCERO: Esta resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO LEGAL: Numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica
de Panama; numeral 2 del Articulo 11 y el Articulo 36 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; Articulo 46 de
la Ley 38 de 31 de julio de 2000, que regula el Procedimiento Administrativo General y dicta
otras disposiciones especiales; Decreto Numero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018,
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y
Bienes Piiblicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacién con la Oficina de Desarrollo Institucional del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
la Repiblica de Panamd, ha desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimientos
para la Recepcién y Distribucion de los Insumos Alimenticios”, con el propdsito de establecer
una herramienta de trabajo en la institucion para las funciones que le corresponden.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo
del Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacién; Capitulo II, establece las Medidas de
Control; Capitulo II1, se desarrollan los Procedimientos, con sus respectivos Mapas del Proceso
y, por tiltimo, el Régimen de Formularios.

Como priictica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de
su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas organizacién u otras condiciones, las que
pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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1. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer la regulacién y controles a las operaciones que involucran la recepeion y
distribucién de los insumos alimenticios, que se adquicran en el Benemdrito Cuerpo de
Bomberos de la Repiblica de Panamd.

B. Basc Legal
I. Constitucién Politica de la Repiiblica de Panamd.

2. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, "Por la cual se adopta la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de la Repiiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de
noviembre de 1984 y sus modificaciones.

3. Ley 10 de 16 de marzo de 2010, “Que crea el Benemérito Cuerpo de Bomberos de la
Repiiblica de Panama”. Publicada en la Gaceta Oficial No 26490-A de 16 de marzo de
2010.

4. Decreto Ejecutivo No. 113 de 23 de febrero de 2011, “Que aprueba ¢l Reglamento General
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repiblica de Panamd™. Publicado en la Gaceta
Oficial N0.26731-A de 24 de febrero de 201 1.

5. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por ¢l cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Repiblica de Panamd”. Publicado en la Gaceta
Oficial No.23, 916 de 26 de octubre de 1999, No.23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y
No.24, 380 de 4 de septiembre de 2001.

6. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Dircccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contralorfa General de la Repiiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de esa Direccién™. Publicado en la Gaceta Oficial 28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

7. Decreto Niimero 84-2019-DNMYSC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprucba
la “Presentacién de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y
Mancjo de los Fondos y Bienes Publicos por la Contralorfa General de la Repiblica™.
Publicado en la Gaceta Oficial No.28913-A de 3 de diciembre de 2019.

8. Resolucién No. 016-17 de 4 de encro de 2017, por la cual se aprueba la actualizacién del
Organigrama y Manual de Organizacion y Funciones. Publicada en la Gaceta Oficial
Digital No.28195-B de 12 de enero de 2017.

C. Ambito de Aplicacién

Este documento aplica para las Zonas Regionales de Bomberos y Estaciones Locales de
Bomberos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de la Repiiblica de Panamd, involucradas en
el proceso de recepeién y distribucién de insumos alimenticios a nivel nacional.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

1.

©

La Direccion General, sera responsable a través de la Direccién de Administracion de la
aplicacion eficiente y eficaz de los procedimientos desarrollados en el presente manual.

La Direccién General, a través de la Direccion de Administracion, evaluara
periédicamente las actividades administrativas y operativas, basadas en las leyes,
reglamentos y normas instituidas, con la finalidad de identificar dreas de conflicto que
puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas.

La Direccién General, a través de la Direccién de Administracion, velard que la estructura
de control interno instituida para los procedimientos de recepcién, la distribucién de
insumos alimenticios por el Almacén y sus transacciones estén debidamente
documentadas y disponibles para las verificaciones correspondientes, por parte de la
Oficina de Auditoria Interna y la Contraloria General de la Repiiblica.

La Direccién de Administracién, velard porque las unidades que reciban los insumos
alimenticios, cuenten con el espacio fisico y equipo necesario que le permita, el arreglo y
disposicion conveniente de los insumos alimenticios.

El jefe de Almacén, deberd coordinar las actividades de recepcion y despacho de los
insumos alimenticios con las Zonas Regionales, para el debido uso y ordenamiento de la
documentacion que se utilice en estos casos.

Cuando los insumos sean entregados en las Zonas Regionales, situadas fuera del
perimetro de ubicacién del Almacén; el jefe de Almacén o el almacenista deben verificar
que los mismos sean recibidos a satisfaccion.

Es responsabilidad del Departamento de Alimentacion, realizar la planificacion de los
insumos alimenticios con la participacion de las Zonas Regionales y estas a su vez con las
Estaciones Locales de Bomberos de la provincia,

Las administradoras de las Zonas Regionales, responsables de la recepeién y distribucién
de los insumos alimenticios, deben cumplir con las normas y procedimientos vigentes
emitidos por la Contralorfa General de la Repiiblica y la Direccién General de
Contrataciones Publicas.

La Oficina de Desarrollo Institucional, debe darle seguimiento a la utilizacién de los
formularios instituidos, para el desarrollo del proceso de recepcién y distribucién de
insumos alimenticios en todas la Zonas Regionales y Estaciones Locales de Bomberos en
el pais.
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. El Departamento de Compras, debe entregar al proveedor la orden de compra y el cuadro

de Planificacion Trimestral de Alimentos (Formulario Nim.1) al Almacén; al
Departamento de Alimentaci6n, le entregard copia de estos documentos.

En las Zonas Regionales de Bomberos, el administrador o quien delegue, es el
responsable de la recepcién y distribucion de los insumos alimenticios y debe contar con
los formularios o documentos sustentadores utilizados en la estructura de control interno
instituida para estos fines.

Las Zonas Regionales de Bomberos, reciben cada trimestre sus insumos alimenticios y
deben utilizar para su recepcion, copia de la orden de compra y el cuadro de Planificacion
Trimestral de Alimentos,

La Oficina de Auditoria Interna, debe mantener su papel fiscalizador en lo referente al
cumplimiento de los procedimientos y uso de los formularios instituidos en la actividad de
distribucién y consumo de los insumos alimenticios.

La Contraloria General de la Repiblica, a través de sus respectivas direcciones, podri
cjercer, de ser necesario, el control posterior a los mancjos administrativos.

B. Especificas

1.

9

El Departamento de Alimentacion, debe establecer el calendario con los tiempos de
entrega de las necesidades de insumos alimenticios de las Zonas Regionales y estas a su
vez, a las Estaciones Locales de Bomberos.

Es competencia del Departamento de Alimentacion, verificar que todas las Zonas
Regionales y Estaciones Locales de Bomberos, cuenten con dreas adecuadas, para la
recepcion de los insumos alimenticios y los equipos requeridos para el pesaje de aquellos
insumos que lo requieran como es el caso de las legumbres y la carne.

El jefe de Almacén, debe dar seguimiento a la entrega de los insumos alimenticios a las
Zonas Regionales y Estaciones Locales de Bomberos y verificar su recepcion.

El administrador de la Zona Regional o quien delegue, debe recibir y distribuir en su
totalidad de acuerdo a solicitud, los insumos alimenticios a las Estaciones Locales de
Bomberos de su provincia y tramitar oportunamente la documentacion correspondiente al
Almacén.
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I1l. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Recepcién y Distribucién, de los Insumos Alimenticios—Zona
Regional de Panamé

|. Proveedor

Presenta al Almacén el original de la orden de compra y la lactura.

Realiza la entrega de los insumos alimenticios al Almacén, en las cantidades y
especificaciones detalladas ¢n la Orden de Compra, la factura y el Cuadro de
Planificacion Trimestral de Alimentos (Formulario Ndm.1).

Direccion de Administracion
Departamento de Compras
2. Almacén

Recibe los insumos alimenticios y la documentacién contractual, coteja la informacién
con la copia de la Orden de Compra y el Cuadro de Planificacién Trimestral de
Alimentos (Formulario Nam.1).

Verifica que los insumos alimenticios se encuentren en buen estado, la fecha de
caducidad y que cumplan con las especificaciones detalladas en la orden de compra, la
factura y el Cuadro de Planificacién Trimestral de Alimentos (Formulario Nam.1).

Completa el Acta de Recibo a Satisfaccién (Formulario Nam.2), de ser el caso debe
utilizarse ¢l Acta de Entrega Parcial de Suministros (Formulario Ndim.3), firmados
ambos documentos por el jefe de Almacén.

Entrega al proveedor la orden de compra original, la factura y el Acta de Aceptacion
Final (Formulario Nim.4), selladas y firmadas, cuando la entrega es total.  Si el
despacho es parcial, le entrega al proveedor la factura sellada, el Acta de Recibo a
Satisfaccion (Formulario Nim.2) y el Acta de Entrega Parcial de Suministros
(Formulario Nam.3).

Registra en ¢l sistema vigente, los insumos alimenticios recibidos, el nimero y fecha de
la factura.

Confecciona la Recepcion de Almacén (Formulario Niim.5), que debe ser firmada por
quien recibe, quien revisa la recepcion y el jefe de Almacén.

Registra en el inventario los insumos alimenticios recibidos.

Comunica al Departamento de Alimentacién el recibo de los insumos alimenticios.
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Completa el Despacho de Almacén (Formulario NGm.6), con base en lo indicado en el
Cuadro de Planificacién Trimestral de Alimentos (Formulario Nam.l), firmado por
quien entrega los insumos alimenticios y el jefe de Almacén.

Realiza el despacho de los insumos alimenticios al Departamento de Alimentacion y
solicita la firma de recibido en el formulario de Despacho de Almacén (Formulario
NOm.6).

Registra la salida de los insumos alimenticios en el inventario.

Entrega al Departamento de Contabilidad la factura original, copia de la orden de
compra, el Acta de Aceptacién Final (Formulario Nim.4), Recepcién de Almacén
(Formulario Ntim.5) y el Despacho de Almacén (Formulario Nam.6).

Nota: si el abastecimiento de los insumos alimenticios ha sido parcial,
entrega copia de la orden de compra, la factura y el Acta de
Entrega Parcial de Suministros (Formulario Num.3), Recepcion
de Almacén (Formulario Nom.5), Despacho de Almacén
(Formulario Niim.6) y remite al Departamento de Contabilidad.

Direccion de Administracidn

. Departamento de Alimentacién

Recibe los insumos alimenticios.

Prepara el Cuadro de Entrega de Comida Seca (Formulario Ndm.7), Cuadro de Entrega
de Carnes, Pollos, Cerdos y Mariscos (Formulario Nim.8) y el Cuadro de Entrega de
Legumbres, Verduras y Frutas (Formulario Nim.9) de cada Estacion Local de
Bomberos de Panamd, segin sea ¢l caso.

Pesa y empaca los insumos alimenticios (carnes, legumbres, verduras y Frutas), los
ordena por Estacion Local de Bomberos de Ia Zona Regional Panama.

Comunica a la Estaciéon Local de Bomberos ¢l recibo de los insumos alimenticios.

Entrega a la unidad responsable de cada Estacion Local de Bomberos, los insumos
alimenticios empacados y pesados con los formularios: Cuadro de Entrega de Comida
Seca (Formulario Niim.7), Cuadro de Entrega de Camnes, Pollos, Cerdos y Mariscos
(Formulario Nim.8) y el Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y Frutas
(Formulario NGm.9).
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Zona Regional de Bomberos

. Estaciéon Local de Bomberos

Recibe los insumos alimenticios detallados en los formularios: Cuadro de Entrega de
Comida Seca (Formulario Nim.7), Cuadro de entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y
Mariscos (Formulario Nim.8) y el Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y
Frutas (Formulario NGm.9).

Verifica la entrega; de estar conforme, firma los formularios: Cuadro de Entrega de
Comida Seca (Formulario Nim.7), Cuadro de Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y
Mariscos (Formulario Nim.8) y ¢l Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y
Frutas (Formulario Nam.9) y remite al Departamento de Alimentacion.

Direccién de Administraciéon

. Departamento de Alimentacién

Recibe los formularios: Cuadro de Entrega de Comida Seca (Formulario Num.7),
Cuadro de Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y Mariscos (Formulario Nim.8) y el
Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y Frutas (Formulario NGm.9), firmados de
la Estaci6n Local de Bomberos y archiva.
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Mapa del Proceso

PROCEDMENTO #ARA LA RECERCION Y DISTIUCICN DE LOS INSLNOS ALIWENTICIOS 20MA REGIONAL DE BOMBERCS PAMAMA

PROVEEDOR DEPARTANENTO DF COMPRAS

DIRECCON DE ADMNSTRACKH IONA REGIONAL OE BONGEROS

DEPARTANENTO DE ALWENTACKN ESTACION LOCAL DE BOMSERCS

AMICEN

DESCRIPCION DEL PROCESO

OO OO0

PRESENTA AL ALNACEN, ORIGINAL DE LA ORDEN OE COMPRA ¥ LA FACTURA REAUIZA ENTREGA DE 105 BISUMDS ALIMENTICIOS SEGUN CANTIDWDES Y
ESPECIFICACIONES

RECIBE LO5 INSUMOS ALINENTICIDS, VERFICA QUE CUMPLAN OOMN LAS ESPECIFICADIONES DETALLADAS EN LA ORDEN OE COMPRA, LA FACTURA Y £L CUMIRD
OF PLAMIFICACKON TRINESTRAL DE ALIMENTOS REALIZA EL DESPACHO DE LOS INSUMOS ALIMENTICICS AL DEPAATAMENTO DE ALIMENTACION. REGISTRA LA
SALIDA DE LOS INSUNOS ALMENTICIOS EN EL INVENTARO. ENTREGA AL DEPAHTAMENTO DE CORTABLIDAD LA FACTURA ORIGINAL, LA ORDEN OF COMPRA, EL
ACTA DE ACEPTACION FiNAL, RECEPCION DE ALNACEN ¥ DESPACHD DE ALMACEN

RECIBE DE ALMACEM EL DESPACHD DE LOS WSIMOS ALUNENTICIDS PESA ¥ EMPACA LOS INSUNOS AUMENTICIOS, LOS ORDEMA POR ESTACION LOCAL DE
BOMSERCS EN LA PROVINCIA DE PAUWA. ENTREGA ALAUNIDAD RESPONSABLE DE CADA ESTACKON LOCAL DE BOVBEROS LOS INSUNCS ALIVENTICIOS

RECISE LOS INSUMDS ALINENTICIOS. VERIFICA LA ENTREGA, FIRMA LOS CUADROS DE ENTREGA DE COMIDA SECA, CUAORO DE ENTREGA DE CAANES, POLLOS
CERDOS Y MARISCOS, CUADRD DE ENTREGA DE LEGUMBRES. VERDURAS Y FRUTAS, REMITE AL DEPARTAMENTO DE ALIMERTACION

RECIBE LOS CUADROS DE ENTREGA DE COMIDA SECA, CUADRD DE ENTREGA DE CARNES, POLLOS, CERDOS Y NARISCOS, CLSDRO DE ENTREGA DE LEGUMBRES,
VERDURAS Y FRUTAS FIRMADOS, DE LA ESTACKIN LOCAL OF BOMBERDS Y ARCHIVA
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B. Procedimiento para la Recepcidn y Distribucion de los Insumos Alimenticios - Zona
Regional de Bomberos en Provincia

1. Proveedor

Presenta al administrador o quien delegue, el original de la orden de compra y la
factura.

Realiza la entrega de los insumos alimenticios al administrador o quien delegue de la
Zona Regional de Bomberos, ¢n las cantidades y especificaciones detalladas en la
orden de compra y el Cuadro de Planificacién Trimestral de Alimentos (Formulario
Nam.1).

Zona Regional de Bomberos
2. Administrador / o quien delegue

Recibe los insumos alimenticios, coteja con la copia de la orden de compra y el
Cuadro de Planificacion Trimestral de Alimentos (Formulario Nim.1).

Verifica que los insumos alimenticios se encueniren en buen estado. la fecha de
caducidad y que cumplan con las especilicaciones detalladas en la orden de compra,
la factura original y el Cuadro de Planificacion Trimestral de Alimentos (Formulario
Num.1).

Completa el Acta de Recibo a Satisfaccion (Formulario Nim.2), de ser entrega
parcial el Acta de Entrega Parcial de Suministros (Formulario Nim.3), firmados
ambos documentos por el administrador o quien delegue de la Zona Regional.

Entrega al proveedor la orden de compra oniginal, la factura y el Acta de Aceptacion
Final (Formulario Nim.4), sellada y firmadas. cuando la entrega es total.  Si el
despacho es parcial, le entrega al proveedor la factura sellada, el Acta de Recibo a
Satisfaccién (Formulario Nim.2) y el Acta de Entrega Parcial de Suministros
(Formulario Nam.3).

Prepara ¢l Cuadro de Entrega de Comida Seca (Formulario Num.7), Cuadro de
Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos, Mariscos (Formulario Nom.8) y el Cuadro de
Legumbres, Verduras y Frutas (Formulario Nim.9), de cada Estacion Local de
Bomberos.

Pesa y empaca los insumos alimenticios (carnes, verduras, legumbres y frutas), los
ordena por Estacién Local de Bomberos.

Comunica a la Estacion Local de Bomberos el recibo de los insumos alimenticios.
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Entrega a la unidad responsable de cada Estacién Local de Bomberos, los insumos
alimenticios, empacados y pesados con los formularios: Cuadro de Entrega de
Comida Seca (Formulario Nim.7), Cuadro de Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y
Mariscos (Formulario Nim.8) y el Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y
Frutas (Formulario Ndm.9).

Zona Regional de Bomberos
Estacién Local de Bomberos

. Bombero

Recibe los insumos alimenticios detallados en los formularios: Cuadro de Entrega de
Comida Seca (Formulario Nam.7), Cuadro de Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y
Muariscos (Formulario Nim.8) y el Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y
Frutas (Formulario Nim.9),

Verifica la entrega y de estar conforme firma con letra legible y remite los
formularios: Cuadro de Entrega de Comida Scca (Formulario Nim.7), Cuadro de
Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y Mariscos (Formulario Nim.8) y el Cuadro de
Entrega de Legumbres, Verduras y Frutas (Formulario Nim.9), a la Administracién
de la Zona Regional.

Zona Regional de Bomberos
Administrador o quien delegue

Recibe los formularios: Cuadro de Entrega de Comida Seca (Formulario Nam.7),
Cuadro de Entrega de Carnes, Pollos, Cerdos y Mariscos (Formulario Nam.8) y el
Cuadro de Entrega de Legumbres, Verduras y Frutas (Formulario NGm.9), firmados
de la Estacién Local de Bomberos y archiva.

Nota: entrega al Almacén, los documentos de recepcién y los
cuadros de entrega de los insumos alimenticios firmados y
pueda verificar que los insumos fueron recibidos a
satisfaccién; posteriormente, los remite al Departamento de
Contabilidad para los trdmites contables respectivos.
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Mapa del Proceso

PROCEDIVIENTO PARA LA RECEFCION ¥ DISTIBICICN CE LCS INSUNOS AURENTIZIOS 70NA REGICHAL DE BONBERCS EN PROVICIA
20NA REGIONAL DE BOMBERCS

PROVEEDOR ESTACION LLCAL D BOMEEROS
AONRISTRADOR O QUIEN DE_ZCUE

> D =

-

<

DESCRIPCON DEL PROCESO

PRESENTA AL ADVINISTRADOR O QUIEN CELEGUE ORIGINAL DE LA ORDEN CE COMPRA LA TACTUA Y REAUIZA ENTREGA. DE LOS RISUNOS RUIVENTICIOS SEGUN
CANTIDALES Y ESPECIFICACIONES

RECIBE LOS INSUMOS ALMENTICIOS, VERFICA CUE CUMPLAN CON LAS ZSPECIFICAC-ONES DETALLADAS EN LA ORDEN DE COMPRA, LA FACTURA'Y EL CUADRT DE
PLAMFICACION TRIMESTRAL DE ALIVENTCS. PREPARA LOS CUADRDS DE ENTREGA DE COMOA SECA CLMDRO DE ENTRECA DE CARNES, POLLOS, CERDOE ¥
MARISCOS CUADRO OE ENTREGA DE LECULBRES, VERDURAS ¥ FRUTAS, DE CADA ESTACION DE EOMBERDS. PESA ¥ ENPACA LCS INSUMCS ALINENTKCIOS, L0S
ORCENA POR ESTACKN LOCAL DE SCNEEROS. ENTREGA A LA UMDAD RESPONSABLE DE CAUR ESTAC'H LOCAL DE BGMEERCS LOS NSUVOS ALRENTICIS.

RECHE L0S INSLMOS ALIVENTCIOS VERTICA LA ENTRESA, FIRMA LOS CLUADROS DE ENTREGA CE COMIDA SECA. CUADRO DE ENTREGSA DE CARNES, PCLLOS
(EROOS Y MARISCOS, CUADRO DE ENTREGA DE LEGUMERES, VERDLRAS Y FRUTAS, REMITE ALA 200A REGKONAL DE BOMBERDS

RECIEE LOG CUADROS DE ENTREGA DE COMDA SECA, CUADRD DE ENTREGA CE CARNES, POLLCS, CERDOS ¥ MARISCOS, CUADRO D= ENTREGA 0E [EGUUMERES,
VERDURAS ¥ FRUTAS FIRMADCS, DE LA ESTATION LOCAL DE BOVEERDS Y ARCHIVA

CHCEONO
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REGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Nim.2

- ——

£

SSERIY B L8 AL A DR
- PANAMA =

BENEMERITO RPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION

En caso de bienes, el proveedor se obliga a responder por los vicios de las cosas hasta por un término de
un (1) afio, excepto cuando sean bienes perecederos en cuyo caso el término serd el usual dentro del ciclo
de vida del producto.

CONTRATISTA: Indicar nombre del contratista

ORDEN DE COMPRA: Indicar niumero de orden de compra/contrato

ACTO PUBLICO: Indicar nimero de acto piblico

ARTICULO: Detallar listado de articulos adquiridos

GARANTIA: detallar garantia aplicada a los bienes adquiridos

UBICACION: indicar ubicacién en donde fueron despachados los bienes adquiridos

[STAPLICA]
ASEGURADORA: indicar nombre de la aseguradora

NUMERO DE FIANZA: Indicar nimero de fianza de la contratacion
LIMITE DE FIANZA: Indicar Iimite de la fianza de la contratacién
VIGENCIA: Detallar vigencia de la fianza

Valor de la Orden de Compra: Indicar en nimeros ¢l valor de la orden de compra/contrato
Tiempo de entrega: Indicar tiempo de entrega en nimero de dias calendario

Vencimiento de la Orden de Compra: Indicar fecha de vencimiento de la orden de compra/contrato en
formato dd/mes/ano

Damos constancia de la entrega y recibido conforme del bien descrito en la Orden de Compra/Contrato
No. Indicar namero de orden de compra el dia Indicar fecha de firma de acta de recibido de satisfaccion.

POR LA ENTIDAD POR EL CONTRATISTA
Indicar nombre, cédula de identidad Indicar nombre y cédula de identidad
personal y firma del encargado del personal del representante legal de la

Almacén General o delegado empresa contratista




N°2958-B Gaceta Oficial Digital, jueves 11 de agosto de 2022

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
ACTA DE ENTREGA PARCIAL DE SUMINISTROS

ZONA REGIONAL: N°:

Con fundamento en los articulos 113 del Texto Unico de la Ley No. 22 de 27 de junio de 2006, ordenado por
la Ley 153 de 2020.

CONTRATISTA:
NUMERO DE CONTRATO/ORDEN DE COMPRA:
DESCRIPCION DEL ACTO PUBLICO:
UBICACION:

ASEGURADORA:
FIANZA DE CUMPLIMIENTO:
LIMITE DE LA FIANZA:

VALOR DEL CONTRATO:
VALOR TOTAL DE LA ORDEN DE COMPRA:

Damos constancia de la entrega y el recibido conforme del suministro descrito en la Orden de Compra No.
Indicar nimero de la orden de compra/contrato, de seleccionar fecha de la emision de la orden de compra

GARANTIA:

Sello de verificado

Nombre del Jefe de Almacén

Nombre del Jefe de la Unidad Solicitante Sello de recibido

Nombre del Proveedor
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Formulario Nim.4

&

LTSS (LA UL

- PANAMA -

ENEMERITO CUE BEROS DE LA REPUBLICA DE PANAM

ACTA DE ACEPTACION FINAL (Para bienes y servicios)
No. (2}{Colocar nimero de Acta]

Siendo el dia (3) [Fecha de Recepcion), certificamos que (4) [Nombre de! Froveedor], realizé satisfactoriamente
la entrega total del (5) f{Indicar bien o servicio brindado] en el plazo definido en al Contrato No. (6) [Indicar
numero del Contrato u orden de compraj, cumpliendo con la calidad, cantidad y con los requisitos técnicos
exigldos,

Detalle del bien o servicio brindado:

(7) Indicar cantidad (8) Indicar unidad de (9) Indicar precio unitario | (10} Indicar precio total
del Bien o Servicio medida del bien o servicio | del bien o servicio del bien o servicio

(11) Agregar mas
bienes o servicios

(12) Indicar precio total

sumatorio de los bienes
GRAN TOTAL | 5000 Coe

[Utilizar solo si la recepeidn estuvo sujeta a una adenda, de no ser asi borrar este péarralo]

La entrega del (13} [Bien/Servicio] se realizd en el término (14) [indicar término de entrega en dias] dias como
estipula la Adenda No. (15) findicar nimero de la Adenda] al Contrato No. (16) {Indicar numero del Contrato u
orden de compral.

Como constancia de lo anterior, firman las partes el presente documento:
Recibido por la entidad: Por el Proveedor:

Firma: (17) [Espacio para lirma del Reprgsentante Firma: (21) [Espacio para firma del Representanta
competente para emitir el Acta de aceptacion finall Nombre: (22) [Nombre del Representante Lega/
Nombre: (18) [Nombre del Representante Legal de  del 1
13 entidad o del Servidor Publico delegado y Cédula: (23} [Cédula de! Representante Legal del
competente para emitir 8! Acta de aceptacion final] Proveedor]
Cédula: (19) [Cédula del Representante Legal de ia

ryidor Publico delegado v

entidad o del Seryi
i ir el Acta de aceptacion linall

(24) [Espacio para colocar el Sello de Recibido]
Sello de recibido
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* Formulario Nam.5

Repuablica de Panama )
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA

RECEPCION DE ALMACEN

Nimero de Transaccion: Fecha de recepcién:
Numero de Recepcion: Orden de Compra:
Nimero de contrato: Fondo:

Nombre de Proveedor: Codigo de proveedor:
Almacén: Cdédigo de Almacén:
Numero de Factura: Numero control Interno:

Unidad solicitante:

flem | Cod. De Articulo | Cta. Fin. | UM | Cant. Rec | PUni | Desc | Subtotal [ ITBMS | Total

Total, recibido:
Observaciones:

Recibido por Revisado por Jefe de Almacén

Preparado por:
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* Formulario Nim.6

Repiiblica de Panama
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE PANAMA

DESPACHO DE ALMACEN

Material Cta. Fin. UM Descripcién  Cant. Sol.  Cant. Desp.  Costo Total

Total

Observacion:

Jefe de Almacén Recibido por Entregado por

Preparado por:
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Formulario Niim.7

ey

Umwlh;lml.
—DANAMA m—

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION

ZONA REGIONAL

CUADRO DE ENTREGA DE COMIDA SECA

Estacién Local de Bomberos Orden de Compra:
Proveedor: Periodo:
Factura N*:
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
DE DE
MEDIDA MEDIDA
Entregado por:

Nombre completo legible

Recibido por:
Fecha de recibido
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Formulario Ndm.8
=
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION
ZONA REGIONAL
CUADRO DE ENTREGA DE CARNES, POLLOS, CERDOS Y MARISCOS

Estacién Local de Bomberos Orden de Compra:
Proveedor: Periodo:
Factura N°;
CARNE DE RES CARNE DE CERDO
DESCRIPCION LIBRA DESCRIPCION LIBRA
MARISCOS
POLLOS DESCRIPCION LIBRA
DESCRIPCION LIBRA
OTROS
DESCRIPCION | LIBRA CANTIDAD

Entregado por:

Nombre completo legible

Recibido por;

Nombre Fecha de recibido
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Formulario NGm.9

7y

mu;nwwuu
- TANAMA w—

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS DE LA REPUBLICA DE PANAMA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION

ZONA REGIONAL

CUADRO DE ENTREGA DE LEGUMBRES, VERDURAS Y FRUTAS

Estacién Local de Bomberos: Orden de Compra:
Proveedor: Periodo:
Factura N°:

LEGUMBRES Y VERDURAS

N
DESCRIPCION U ll)l})'-_‘AD CANTIDAD FRUTAS

MEDIDA DESCRIPCION | UNIDAD | CANTIDAD

Entregado por:

Nombre completo legible

Recibido por:

Nombre Fecha de recibido




