No 26065 Gaceta Oficial Digital, jueves 19 de junio de 2008 1

DECRETO NUMERO 243-2007-DMySC
{de 16 de julio de 2007)

Por el cual se aprueba el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONSUMO DE
ALIMENTOS EN EL SERVICIQO DE NUTRICION Y DIETETICA PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS Y
PUBLICO EN GENERAL DEL INSTITUTOQ ONCOLOGICO NACIONAL (ION)".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales ¥ legales
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamd. establece que la Contraloria General de la
Repablica es ¢l ente encargado de fiscalizar y regular, mediante ¢l control previo o posterior, todos los actos de mancio de
fondos y otros bienes piblicos, a fin que se realicen con cormeceion. segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por ¢l cual se adopta la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica, establece que para ¢l cumplimiento de su misidn, la Institueion fiscalizard. regulara v
controlard todos los actos de mancjo de fondos v bienes publicos. a fin que tales actos se realicen con correceion y segun
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la eitada Ley dispone que, la Contraloria General de la Repuablica dictard veglamentos que
comtengan pautas que sirvan de base a la actuacion de las personas que mancjen fondos o bicnes pablicos.

Que corresponde o la Direccion de Métodos ¥ Sistemas de Contabilidad s través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Publicos. analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del sector Pablico. manuales de
procediniientos, guias ¢ instrucvos, origntados a asegurar la regulacion, fiscalizacion v control de la gestion pablica de
acuerdo a preceplos constitucionales, legales y principios administralives de aceptlacion general, de acuerde al Deereto
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Que una vez claborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto. en el cual se establecera la fecha para
su aplicaciom por la dependencia estatal respectiva, v serdn de obligatorio cumplimiento para los servidores pablicos

encargados de aplicarlos.

Que la Direccidon de Métodos v Sistemas de Contabilidad en coordinacién con ¢l Instituto Oncologico Nacional,
elabord el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONSUMO DE ALIMENTOS
EN EL SERVICIO DE NUTRICION ¥ DIETETICA PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS Y PUBLICO EN
GENERAL DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (LON)".

Que este documento ha side consultado, discutide y aprobade por los respensables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado: "PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y
CONSUMO DE ALIMENTOS EN EL SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA PARA PACIENTES
HOSPITALIZADOS Y PUBLLCQ EN GENERAL DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (10N)™.

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regird a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucidn Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 ¥
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual s¢ adopta la Ley Organica de la Contraloria General,
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Dado en la ciudad de Panama, a los 16 dias del mes de julio de 2007,

COMUNIQUESE. PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS A, VALLARINOR.

Contralor General de la Repdblica

JORGE L. QUIJADA V.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repiblica a través de la Dircecion de Métodos v Sistemas de Contabilidad. presenta cl
manual denominado PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y CONSUMO DE ALIMENTOS EN EL SERVICIO
DE NUTRICION Y DIETETICA PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS Y PUBLICO EN GENERAL DEL
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION), con cl proposito de establecer mccanismos de control para la
administracion de los bicnes ¢ insumos adquiridos ¥ donados utilizados en ¢l Comedor v Cafeteria de esta [nstitucion.

El documento comprende tres capitulos que se comprenden lo siguiente: ¢l primero se describe aspectos generales que se
reticre a fuentes de financiamiento, objetivos entre otros. En ¢l scgundo se sefialan las normas de control interno, como su

estructura administrativa, El tercero sc concentra en ¢l abastecimicnto y consumio de alimentos.

Adicionalmente se incluye un conjunte de modelos de formulanos que deben ser utilizados necesariamente para sustentar
las entradas y salidas de la adquisicion y consumo de alimentos.

En consccucncia, en la medida en que surja la necesidad de realizar cambios, cstaremos anuentes a considerar sus
comentarios ¥ observaciones, on la Direccion de Métodos v Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Repablica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Dircecion de Métodos v Sistemas de Contabilidad

I. ASPECTOS GENERALES
A. Objetivo del Documento
Establecer un mecanismo agil, sencillo y practico, onentado a mantener en orden el inventario vy consumo de alimentos,
con relacion a su adquisicion, recepeion. despacho y costodia de los alimentos, administrados por el Departamento del
Servicio de Nutricidn y Digtética del Instituto Oncoldgico Nacional (ION).
B. Aspectos Legales

Constitucion Politica de la Repablica de Panamd de 1972, relformada por los Actos Relormatorios de 1978, por ¢l Acto
Constitucional de 1983 v los Actos Legislativos Num. 1 de 1993, Nom.2 de 1994 y Nam. 1 de 2004.

Ley Num.22 de 27 de junio de 2006, "Por la cual Regula la Contratacion Publica v se dictan otras Disposiciones™.

Ley Nam.32 de 8 de noviembre de 1984, "Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contralorfa General de la
Republica™.

Ley Num. 11 de 4 de julio de 1984, "Por la que se crea ¢l [nstituto Oncoldgico Nacional”. modificada por la Ley Nim. 16
de 1 de junio de 2006,

Decreto Nam.281-DFG. de 31 de octubre de 2006, "Por ¢l cual s¢ delega ¢l refrendo de actos de mancjo en cl Tefe
Scctorial de Fiscalizacion de la Direccion de Fiscalizacion General de esta institucion en ¢l Scctor Salud y se hacen otras
delegaciones en funcionarios de fiscalizacion de esc scctor”,

Decreto Num.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, por ¢l cual se emiten las Normas de Control Interno Gubemamental
para la Republica de Panama,

Decreto Ejecutivo NOm.94 de & de abril de 1997, "Por ¢l cual s¢ establecen disposiciones sobre la vestimenta y el camé
para Manipuladores de Alimentos y se conforman los Centros de Capacitacion de Manipuladores de Alimentos ™,

Decreto Num.366 de 28 de diciembre de 2006. "Por ¢l cual se reglamenta la Ley Nam.22 de 27 de junio de 2006. que
regula la Contratacion Publica v dicta otra Disposicion en csta materia®.

Resolucion Nam. 150 del Ministerio de Salud de 16 de abril de 2002, "Por la cual se reglamenta cl uso de los comedores
en los Hospitales del Scctor Publico”.

Convenio Num. DAL- 044-2005 de 5 de agosto de 2006, entre ¢l Institute Oncoldgico Nacional v la Caja del Scguro
Social para la prestacion de servicios externos de oncelogia a los Derechos-Habientes.

C. Antecedentes

El Servicio de Nutricion y Dietética de la Institucion, dentro de su estructura administrativa ofrece facilidades de
alimentacidon a todos los pacientes hospitalizados. personal de enfermeria, médicos residentes en turnos, personal del
Servicio de Nutricidn, ¥ otro personal exoncrado previamente autorizado por la Direccion Administrativa y ¢l Director
Meédico. Ademas, cucnta con una Cofererio que brinda servicio al pablico. familiares y pacientes que acuden a la consulta
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cxiema.
D. Fuente de Financiamiento

Para sufragar los gastos de compra de alimentos y viveres, s¢ cuenta con ¢l Presupuesto General del Estado, Subsidios de
la Caja de Seguro Social (CS5). el Ministerio de Salud (MINSA)Y y otras Donaciones por parte de clubes eivicos.

E. Funcionamicnto

El servicio de alimentacidn se atiende con ¢l siguiente horario:

¢.1 Comedor:

TURNOCONDICION

HORARIO

Desayuno Atencidn a pacientes hospitalizados, 7:30 - 8:30 aa

Almuerzo Atencion a pacientes hospitalizados. 12:00 - 1:30 p.m.

Cena

Atencion a pacientes hospitalizados. 4:30 - 3:30 p.m.

¢.2 Cafeteria:

TURNQ CONDICION

HORARIO

Desayuno Servicio al plblico y funcionarios 6:30 - 10:30 a.m.

Almuerzo Servicio al pablico v funcionarios 1100 - 2:30 pom.

F. Alcance del Manual

Es de aplicacion en todas las oficings administrativas del TON,

1. NORMAS DE CONTROL INTERNO

Los controles que se realizan cn ¢l Departamento del Servicio de Nutricion y Dictética, para ¢l abastecimicnto de biencs
para la preparacion de alfimentos, scran de cjecucion manual y sistematizada, Los pedidos de alimentos se realizard dos
veees a la semana: martes v viemes. serdn consignados en los documentos Pedido Diario de Alimentos Anexo Nam. 1 ¢l
despacho se realiza o través de la Requisicion of Almacén Anexos Nim.2 {a-secos p b-frios) que se encuentran
sistematizados, Los productos frios se le dard una entrada y salida por un funcionario del Almacén General.

Las personas que tendran la responsabilidad de servie de soporte para la adquisicion de esta informacion, scra cl
Supervisor del Scrvicio de Nutricidn y 1a Scerctaria on sus avusencias temporales,

La adquisicion (compra) y de viveres se hara a través del documento denominado "Requisicion” (Anexo Nim.3) que se
encuentra sistematizado.

Se Hevara un efectivo control. en el arca de Servicio Nutricion y Dietética que sera el siguiente:

a. Clabora un informe mensual de consumo. scgin beneficiarios atendidos. que se envia a la Direccidon de Atencion
Médica v Lstadistica. Dircecion Administrativa (Auditoria Interna) con la informacion obtenida del formulario Informe
Diario de Comidas Servidas a Pacientes Hospitalizados ¥ Familiares Autorizados (Anexo NOmd a. by ¢l la solicitud
semanal de beneficlarios del Departamento de Enfermeria (Anexo Nom.S) y otros. segun notas autorizadas, Un Informe
de costo. que se envia al Departamento de Costo, sistematizado. que se elabora con ¢l registro de los pedidos realizados
semanalmente.

b. Cuando sc haya recibido viveres donados. ¢l Almacén deberd asignarle los precios de estos articulos para registrarlos cn
¢l Control de Existencia de Insumos y Comestibles para asi darles la entrada,

La Dircccion Administrativa cn coordinacion con ¢l Departamento de Servicio Nutricion y Dictética, debera tramitar la
adquisicion de carné de salud para los funcionarios que laboran cn ¢l drca de manipulacion de alimentos. cada vez que
haya que renovarlos.



No 26065 Gaceta Oficial Digital, jueves 19 de junio de 2008 3}

Los trabajadores de las drcas de carniccrias, cuarto frio. cmpaque. refrescos. cafeteria. restaurantes, degustadores v
demostradores de productos frios, deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Usar batas de laboratorios o delantales blancos o de color pastel.

b. Usar gorras o redecillas para ¢l cabello.

(]

. Mantener en todo momento las manos limpias y las ufias cortadas v sin pintar,

d. No usar pulseras, joyvas y adomos en los dedos, ufias. muficeas, antehrazos, orejas y nariz.

Ademds de los pacientes hospitalizados, que reciben el servicio de alimento de la Institucidn os el sigmente:
a. Los médicos intemos, residentes v demds personal en docencia, durante su turno de trabajo.

b. Las enfermeras. supervisores de sala, auxiliares de enfermeria vy demds personal de enfermeria de las salas de
hospitalizaciom, que se encuentren €n turno.

¢. Personal de Nutricion y Dictética. durante su tumo de trabajo.

El Dircctor Médico v el (la) Administrador(a} podran autorizar alimentacion cxoncrada en casos cxcepeionales y lo

o

notificara a la unidad de Nutricion y Dictética por escrito preferentemente con anticipacion,

Las excepeiones que se den para el alimento @ los servidores que estdn autorizados, se hara por medio de cupones
denominados "Control de Raciones” (Anexe Niun.7), los cuales seran custodivdos v enrregados por la Unidad de
Servicio de Nutricion y Dictética en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos: los mismos deben ser
entregaos a la Direccion Administrativa a finales de cada mes para ser firmados ¥ ser traspasados a los beneficiarios,

Lo anterior se hard previa coordinacion con ¢l Departamento de Recursos [umanos sobre los correspondientes turnos.
vacaciones, ete. del personal exento del pago por Ley.

El Jete del Servicio de Nutricion y Dietética. clabora un Informe Mensual de Produceion y Costo. el cual es enviado a la
Direecion de Atencion Médica. Estadistica v Costo con copia a Auditoria Interna.

El Scrvicio de Nutricion y Dictética recibira diariamente a primera hora (6:00 a.m.):
La lista de pacicntes hospitalizados, para claborar todas las dictas que se requicran,
Tados los lunes ¢l censo de conndas a scevir para el personal de enfermeria en turno.
Cada mcs los turnos del personal autornizado (médicos, trabajadores manuales y otros).

El Servicio de Nutricion ¥ Dictética recibe cada semestre, estudiantes pregraduando de la Fscuela de Nuotricion y Dhictética
de la Universidad de Panama. quiencs realizan cncuestas de control de cahidad dirigida a pacientes ¥ al personal que
utiliza los servicios de la Cafeteria.

La limpicza de la despensa intermedia (Almacén). ubicada dentre de las instalaciones de la Unidad de Servicio de
Nutricion y Dietéuiea, se realiza wodos los viernes. despuds de las entregas de los pedidos. Cuando se realice. deberd estar
presente ¢l Supervisor del Servicio de Nutricion v Dietética. un Trabador Manual, Almacenista del Almacén General. De
cncontrarse viveres vencidos o en mal estado, deberd llamarse inmediatamente a Auditoria Interna v a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en la entidad. para que on conjunto s prepare un Acta.

Se prepararda un memorande para hacer este descarte que serd firmado por los Jefes del Almacén, Auditoria [nterna vy de la
Oficina de Fiscalizacidn de la Contraloria General en la entidad. dirigido al Director {a) General con copia al Director{a)
Administrative (a).

La Dircccion de Atencion Médica, a través de su Unidad de Servicio de Nutrieidn v Dietética, cuenta con personal idonco
Nutricionista Dietista, quien serd el responsable de la claboracion y evaluacion de las minutas que s¢ programan, para
contar con los insumos necesartos para su claboracion.

El Supervisor del Servicio de Nutricion y Dictética. revisard los pedidos claborados por las diferentes dreas que componen
¢l servicio de alimentos (cafeteria, cocima/pacientes. Dictas, cocina en general) para los dias programados ¥ sc encuentren
disponibles on la despensa wteriedia (Alimacén).

La Sceretaria del Servicio de Nutricion v Dictética, solicitard a través del formulario sistematizado. los insumos que se
necesiten, los dias miéreoles al Almacén General a través del documento denominado Regaisicion ol Almacén.
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Cuando se recibe mercancia (viveres, carnes, productos lacteos u otros) por parte del proveedor. debe estar prescnte
ademas del Almacenista del Almacén General. el Supervisor del Servicio de Nutricion y Dictética o a quien ¢l designe.

Los servidores plblicos administrativos del [ON, pagardn B/.0.70 (Meni) cada vez que soliciten ¢l servicio de alimentos v
los particulares B/.1.50 por menu. Cuando sc trate de ments especiales ol costo del mismo aumentard ¢ incluird a los
funcionarios de la Institucion.

La suma antes indicada la custodiara la Direccion de Administrativa, a través de su Departamento de Finanzas (Seecion de
Tesoreria). Quicnes realizaran arqueos a la Cafeteria diariamente. en horario de 2: 10 a 2:30 p.m. del cual debera claborar
un documento denominado "Ingreso Diarie de Cafeteria” (Formulario Naml), que remitird a la Scecion de
Contabilidad.

Por necesidades urgentes de un insume que se haya agotado u otra causa. la jefatura del Servicio de Nutricion y Dietética.
solicitara la autorizacion dc la compra a tavés del tfondo de Caja Menuda a la Dircecion Administrativa, Cuando se
obteniga ¢l visto bueno, la misma scguird los tramites administrativos que s exigen en las Sceciones de Tesoreria y ¢l
Almacén General.

111 PROCEDIMIENTOS

A. Proccedimicnto para la adquisicion de bienes ¥ Servicios para ¢l Servicio de Nutricidn ¥ Dictética

a.l Al Contado

1.Unidad Solicitante (Scrvicio de Nutricion v Dictética)

Complcta la forma Reguisicion (Anexve Nt 3), cspecificando los bienes solicitados: Cantidad, Unidad. Codigo del
articulo. Descripeion, cte. firma la forma y la remute a la Unidad de Almacén,

2.5¢cciéon de Almacén
Verifica la existencia de los bienes solicitados ..

De no haber en existencia. completa v firma la forma Requisicion en atencion @ los renglones, La remite a la Dircecion
Administrativa.

3.Nreccidn Administrativa

Veritica la necesidad de la compra, de ser necesaria autoriza la Requisicion con su firma, Remite la Requisicion al
Departamento de Finanzas (Seceidn de Presupuesto),

4.Seccion de Presupuesto

Consulta la disponibilidad Presupucstaria (partidas v saldo). Rcaliza compromiso ¢l presupucstaric ¥ remite la
Requisicion a la Scecion de Compras.

5. Seccion de Compras

Ejecuta cl proceso de seleceion de contratista, contenide en la Ley de Contratacion Pablica Vigente. Emite la Orden de
Compra (Formulario N 2), L] Jete, firma la Orden de Compra. Adjunta la Requisicion a la Orden de Compra v remite
la Ovden de Compra a la Scccion de Contabilidad.

6. Seccion de Contabilidad

Realiza los registros contables correspondientes {Compromiso Contingente).

7. Scecion de Presupuesto

Realiza ¢l compromiso presupucstario. Sella la Orden de Compra como constancia de lo actuado.

8. Seccidn de Tesoreria

Segan concepto de Pago, seleceioma ¢l Fondo. Emile ¢l Cheque, registra la emisidn del mismo en ¢l libro de Banco
respectivo.

Jete, sella ¥ firma el Comprobante de Pago-Cheque.

9, Seccion de Contabilidad
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Realiza ¢l registro contable correspondicnte (Pago).
10-Direccién Administrativa

Firma la Orden de Compra autorizando la Adquisicion. Firma el Cheque v romite la documentacion a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General.

11. Oficina dc Fiscalizacion dc la Contraloria General

Realiza ¢l examen previo de Fiscalizacion, de lo cual rechaza ¢ relvenda la Orden de Compra y firma ¢l Cheque, en
atencidn a los montos {para refrendoe) autorizados por ol Contralor General.

En caso de rechaso, se devuelve la documentacion a la Direceidn Administrativa, con un detalle de motuvol{s). En caso de
relrenda, remite la documentacion a la Seceidn de Tesoreria

12.8eccién de Tesoreria

Entrega el original de la Orden de Compra y el Cheque a la Seccidn de Compras. Solicita al funcionario de Compras, que
tirme como constancia del retiro de la documentacion,

Desglosa y entrega las copias de la Orden de Compra:
I* capia Scecion de Almacén.

2* copia Seecion de Contabilidad.

3* copia Seecion de Compras,

13. Seccion de Compras

Procede a la compra {adquisicion) del bien {al contado).

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICTOS PARA
EL SERVICTO DE NUTRICTON Y DIETETICA

AL CONTADO”
. DIRE CCTON ADMINISTRATIVA
§ OLILTTANIE Ay | BEEARIABENTO e CFICONADE
SEUITDDE mgom mtngnn m:mt[:lfun DE SELCD mcntgom ormcc [FISCALIZACION
rlnmmrmom]l ALMACEN | COMERAS |PRES\EVESTO lfmm'mmm CONTARILIDAD | TES ORERIA

®-

COMPLETA LA FORMA “FEQUISICION” PARA LA SOLICTTUD
e LE BIENES ¥ SERVICIOS.

VEFIFICA LA EISTENCIA DE RO EXISTIR SELLA (HOHAY

2 A BTEDOSTENCIA) YTREPARA FEQUEICION. RESISTRA CONFECCIONA COMPROEAHTE DEDIARO.

FEVISA Y ANALIZA LA SOLICTTUD. COLOCA SELLO DE
STAFPLY FIFMA. FIRMA CHEQUE DE ACUERD 0 A MDHTO VLA FERMITE A LA

OFICTHA DE FISCALIZACTOM,

VEFIFICA, FPEFFENDSA N ATENCION A LOS MONTOS. ¥
DELEGACTON.

RESISTRA (COMIFOLETE) 3 TEHE DISPOMIEILIDAD. DE
L0 CON'TRARO LA DEVUELVE (UBIETA).

REALIZA ACTO PUELICO (ADJUDICA). PREDARA (RDEN DE
COMPEA. ENTFEG), CHEQUE A COMPRAS,

FEVISA  FIFMA Y Lo REMITE & PRESTIPUESTO
FETIFA CHEQUE ¥ LA (FDEN DE COMFRA. PROCEDE A

COMPRAR. ENTREGA FACTURS 0 RECIREO PARA QUE SEA

SELLAY ELOQUER,
AL JTNTADO AL COMPROEMANTEDEPA GO,
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a.2 Al Crédito
1. Unidad Solicitante (Servicio de Nutricion ¥ Dietética)

Completa la forma especificando los bienes solicitados: Cantidad. Unidad, Codigo del articulo. Descripeidn, otc. ¥ firma
la torma v la remite a la Scceidn de Almacén.

2. Scecidn de Almacén

Verilica la existencia de los bienes solicitados.

De no haber en existencia, sella la Requisicion con el sellos de "NO EXISTENCIAY ¢n original y una copia.
Remite la Requisicion a la Direecion Administrativa,

3. Direccidn Administrativa

Verifica la necesidad de la compra. firma la Solicitud de Bienes y Servicios "Regquisicion” v la remite al Departamento
de Finanzas (Seccion de Presupuesto).

4 Seccion de Presupuesto

Consulta la disponibilidad Presupuestaria (partidas v Saldo} estableee ¢l Bloqueo Presupuestario y remite la Solicitud de
Bicnes y Servicios a la Scecion de Compras,

5. Seccitn de Compras

Ejecuta ol proceso de scleccion de contratista, contenido en la Ley de Contratacion Publica Vigente, Lmite la Orden de
Compra.

Adjunta la Solicitud de Biencs y Scrvicios a la Orden de Compra. firma v remite la Orden de Compra a la Scecidn de
Presupucsto.

6. Scecion de Presupucsto

Realiza ¢l compromiso presupucstario y sella la Orden de Compra. como constancia de 1o actuado.
7. Seccion de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente (Compromise Contingente).

8. Direccidon Administrativa

Firma la Orden de Compra autorizando la adquisicion. Remite la documentacion a la Oficina de Fiscalizacion (Contraloria
General).

9, Oficina de Fiscalizacion (Contraloria General)

Realiza ¢l examen previo de Fiscalizacion, de lo cual rechaza o refrenda lTa Orden de Compra on atencion a los montos
{para refrendo) awlorizados por ¢l Contralor General.

En caso de rechazo. se devuelve la documentacion a la Direccion Administrativa o quien delegue. con un detalle de
motivo (). bn caso de refrendo. remite la documentacion a la Unidad de Compras,

10. Seceion de Compras

Desglosa de la Orden de Compra. vy demas documentos sustentadores.
Distribuyc ¢l original ¥ copias de la Orden de Compra:

Original Proveedor.

I" copta Seecidn de Almacén.

2" copia Scecidn de Contabilidad.

3* copia Scecion de Compras.



No 26065

Gaceta Oficial Digital, jueves 19 de junio de 2008

Comunica al provecdor scleccionado. para que retire la Orden de Compra.

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION BE BIENES

AL CREDITO
ADMIOETIATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
IMISTRATTY — : OFICTNA DE
::Jéélffllgm "F‘S'I'o“ BRECCHON SECCION SECLION FISCALIZACION
Sl AMACEN ADMISISTRATIVA COMPRAY CONTARILIDAD

L0
.1 TOMFLETA L& FORMA CRECUISICIONT  PaRA La
| SOLEITUD BE RIENES VIRRVIZIS © REGEITRA CONFEINTOHA ASIBIT DE EAARI)
2 VERIFIA L4 EXISTENCIA DF NO FXISTIR SELLA 0 ﬁ FIRML AUTORIZAR DD LA ADUIACION,
okl HA BN EXISTENCIAL ¥ PEERARA REQUIICION. £
\ 3 REVISA ¥ ANALIZA LA SOLECTIUD VﬁRIF.J\'v'H., IRBFR.E.H;'-‘\ El"-. ATERCION A Lo MOHTCS,
DELEGATIOR Y [UMENT
4 4 j FEIGTRA Y COMPROMETE 30 TIEWE DISFORBILIDAT DE 4 _- T i : ¥ -
' L0 UCHTRARLD Lo DEFUELVE (OET A (6 e tpmag e ¥ LR FUTERIA EL
: RE4[ZA £0TO FUPLLOD  ADMUDICA PREPARA CROEN DE
37| coasera
8 WERIFLCA 38 TOLD BETA TORRECTO CFMEROBMETE

B. Procedimicnto para la recepeion de bienes

1. Seccion de Almacén General

Recibe del Proveedor los bicnes o servicios. conjuntamente con los documentos sustentadores (Orden de Compra.

Facturas y Otros).

Confronta los bienes con la informacidn especifica contenida en la orden de compra, incluyendo la torma de entrega y

factura comercial.

Sclla de recibido en la factura, firma v lo registra la fecha de recibido v entrega al Proveedor Lla original de la Orden de

Compra.

Prepara fnforme de Recepeion (Informe Niene 1) v e remite copias a la Seceidn de Kardex, Departamento de Proveeduria
v Almacén., Scecion de Contabilidad v al Departamento del Servicio de Nutricion y Dictética.

2. Seccion de Kardex
Registra entradas de biencs (viveres),
3. Seccion de Contabilidad

Realiza registros contables.

4. Departamente del Servicio de Nutricion y Dietética.

Recibe [a copia,

Archiva su copia de la Recepeidn,

Nota: El Departamento de Proveeduria y Almacén. valida que se recibicron los bicnes a través del Informe de Recepeion.
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PROCFDIMNIENTO PARA LA RFCEPCION DE BIENES

PROVEEDOER. PREPARAL INFOEME DE RECEPCION.

{:2:) PROCEDE 4 DAR ENTRADA 4l BIEH (VIVERES).

0

SOLICITADOS.

DIRE CCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENT O DE
. . UNIDAD DE KARDEX SECCION DE SERYICIO DE NUTRICION
L 1 VERIFICA ¥ BEVIEA LOS BIENES RECIEOS DEL REGISTRA.

RECIBE L& COFIA ¥ CONFRMA DE ESTA
FOERMse L4 COMPRL DE LOS BIENES

C. Proccdimicnto para la recepcion de bienes donados

1. Seccidn de Almacén General

Recibe de parte del donante (Empresa Privada u Orgamismo  Internacional}, los bienes especificados en una Nota

Compromizo de Donacion.

Prepara y lirma ol fnforme de Recepeion (Informe Nam 1),

Remite copias a las Sccciones de Kardex y de Contabilidad.

2. Seccitn de Kardex (Registro)

Actualiza ¢l inventario con ¢l Informe de Recepeion y archiva su copia.

3. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del Informe de Recepeion.

Realiza ¢l registro contable correspondiente, confecciona Comprobante de Diario. firma y archiva. Cnvia copia al
Departamento de Provecduria y Alimacdn,

4. Departamento de Proveeduria ¥ Almacén

Recibe copia de la Recepeion.

5. Departamento del Servicio de Nutricidn y Dietctica.

Recibe copia de la recepeion.

Archiva ¢l documento.
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]
PROCEDINOENT O PARA LA RECEPCION DE EIENES DONADOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTODE
SCAONDE | sEccrenpErampix|  seccrope | PEPARTANENFODE | SFRVICIODE NUTRICION
ALMACEN GENERAL (REGISTRO) CONTABILIDAD ; Y DIETETICA
ALMACEN
’ ™ ad ol ; v
‘.1 ; .2 ) {3} .(.-l : :5)
A FECIEE HOTA DE COBFROMISO DE DOMACION DE PARTE FE-TBE 0PL& DE L& REII'.DCIIjN
DE EMFESA DRIVADA U ORGANIEMOS o '
THIERMACIONALES), DaRA QUE L4 TENGA PRESENTE
PARA EFECTURA L ARECEPCION,
I@ ACTUALIZA  EL INVENTARIO CON FL TNFORME DE FECEE COIL4 DE LA RECEPCIGN PaR4 QUE ESTE
FECEPCION ¥ ARCHIVA SU COPLA. ROTIFICAD 0.
@ FECIEE COFL4 DE Li FECEPCIOH.  FEALIZA FESISTRO
CONTAELE COFRE SPOWTIENTE

D. Procedimicento para ¢l despacho de bicnes ¢ Insumos
1. Departamento de Servicio de Nutricion v Dietética (Supervisor)

Recibe el lormulario Pedide Diario de Alimentos (Anexo Niam 1) el cual es utilizado por los funcionarios de cada una de
las argas de produccion.

Lo remite al Almacén General.

2, Seccién de Almacén General

Recibe la solicitud de insumos a través del sistema gue le envia la secretaria de Nuotricion v Dictética los midreoles,
Veritica la existencia de los viveres y articulos solicitados,

Nota: Los martes v vienes despacha los alimentos frios. vegetales frescos v lacteos,

Completa el documento "Regquisicién al Almacén’ {Anexe Nam.2).

Verifica que lo que se despacha corresponda a lo solicitado.

Firma la forma comprobante de despacho de alimacén "Reyuisicicn al Almacén” v despacha.

Nota: Designa a un Almacenista para que cfectie ¢l despacho al funcionario de Nutricion y Dietética.
3. Scccidon de Kardex

Registra la salida de bienes.

4. Seccion de Contabilidad

Realiza ¢l registro contable correspondiente, confecciona Comprobante de Diario. firma y archiva,
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Nota: La Requisicion al Almacén pude ser de bicnes sccos o frios. Todo salida (despacho) que s realice debe de
remitirsele copia de la misma a Kardex y a Contabilidad.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHO DE BIENES E INSUMOS

DEFARTAMENTO DE_ DIREC CTON ADMINISTRATIVA
SERVICIO DE NUTRICION - - -
YDIETETICA SECCION DE FECCION DEKARDEX SECCION DE
(SUPERVISOR) ALMACEN CENERAL (RECISTRO) CONTABILIDAD

@ ' @ D

FECIEE EL DOCUMENTO FEDIDO DLAKIO TE ALIMENTCS @I REGISTRA LASALIDS DEL BIEH.
(UE 55 UILIZAD0 POR Li§ SFESS DE PROCUCCIAN DE
ALIMENT(E,

RUIEE LA SCUCTUD Y VERIFICA LA EXESTERUIA
COMPLETA, Li, FURMA, RFQUISCRN AL AAACET PARA, @ RESLIZE FESSTRA
TESPACHR YASEA BIENES 5005 O FRI. REMITE COFLA

[EL DOCTMETQ AKARDEY ¥ 4 CORLARLIDAD,
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REPUBLICA DE PAMNAMA Fortmbarae Mhun. 1
IHSTITUTG ONC OLSG1ED MACIONAL |
INGRESO DIARIO DE CAFETERIA
FFCHA-

CONCEPTO CANTIDAD VALOR

BERIEAS

BESAYUND

ErAP ARED AD 05

CORIDEHES

SINACES ¥ OTROS POSTRES

DESECHARLES

MEMUS

OTRAS DOMIDAS MO
PROGRAMADAS

QTROS [MGRESOS

FECAGACION TOT AL
FOMNDO DE ADMINISTRACIAON _
OTRUS

FEFFARADO POR: . VERIFICADO POR.:
Cxyero Supernazor de Tesoreria

INGRESO DIARIO DE CAFETERIiA

A, OBJETIVO:

Para registrar la recaudacion diaria de los alimentos que se brinden a los cmpleados administrativos y al pablico en
seneral.

B. ORIGEN:

Se onigina ¢n la Seccidn de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

2.

frad

- Fecha: Dia. mes v arffo en que se arquea la caja

Coneepto Detalle del alimento que se promucven

- Cantidad Anotar la cantidad del servicio (alimento) pagado

. Valor Indicar ¢l importe del pago

. Recaudacion Total Se refiere a la sumatoria de la recaudacion total

. Fondo de Administracion Se reficre al fondo al cual se va a cargar la recaudacion

. Ouros Se refiere a otros fondos al cual s¢ va a cargar la recaudacion

. Preparado por: Funcionario Encargado (cajero) de recibir el dinero por ¢l servicio (alimento’).

. Venficado por Funcionario (supervisor de Tesoreria) que efectlia ¢l arqueo
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REFTIBLIC A [F P aMANS Farmuline fhan 2

IHETITUTO OHCALOGICT HACIOHAL
SECCIONDE COMPRA

Tiin ME: | adio
l Mum,_
ORDENR DE COKPEA
' _PP_.:.VEE[C.R ) -"I FEQUITLTIOHE B,
| PoRMA DEFAD
CARECTIONR .
N +
R Ak J| TLRME) T8 ENTHECA
IO TANTE LEFGAR LE ENTHEGA
|
] FRECLLE
FEMZLON |CANTIDAD | UKIDAD C'ESCRIFTI0N
ITLAGE DE ARTICULID, MaRTA, URIT A B TIATaL

TaREAN, LI IDA

SUETOT AL

WCRIBA BD WAl OF TOTALEH LETRAS 1ITEME
TIOTaL
. L.
] JEFE DE FROVEEDIRIA PRESUPUESTD l
l FFECINE ADMIHLTRATT 0 SRECTOR MITCOT |
FINTETCATT '
I vk CUHTRAL ORIA GEMERAL DF LA REFUBLICA
O e =
FRCH RIMATEH
AT HisA
Fi¥Ada
FIIA L VMM et e

FEHA

PR PICT FEICE. LA FACIT S CRIALFAL CFL IFPOTAY [F LX{FRCORT TP RE AFFRR LT L ETE DDCTMFFID o ERTEEGAT T AL JECTN R IE
TFAMFTI PAES FLIRAMEIR OFL PAGIDH ACCD ITE 7 2R I

ORDEN DE COMPRA
AOBIETIVO:
Formalizar por parte de la institucion ante la Casa Comercial la solicitud del bien o servicio requerido.
B.ORIGEN:
Seccion de Compras.
C.CONTENIDO:
I. Fecha: Dig. mes y afio de la preparacion de la Ovden de Compra
2. Orden de Compra Num.: Numero de la Orden de Compra
3. Provecdor Nombre del Proveedor,
4. Dircecion: Ubicacion de la compaiiia
5. Teléfono: Anotar el nimero telefonico del Proveedor
6. Fax: Anotar ¢l niunero fax del Proveedor
7. Requisicton Nin Namero de 1a Requisicion
8. Forma de Pago Sies al erédite o contado

9. Tiempo de entrega: Plarzo que se acuerda para la entrega segim lo que establecido en las normas y reglamentaciones de
la Ley

10, Codigo La partida presupucstaria
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I'1. Lugar de entrega ldentificacion del lugar de la entrega.

12. Solicitante: Unidad administrativa que solicita los bicnes

13, Renglon: Namero sceuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados
4. Cantidad: Namero de articulos solicitados del bien requerido

15, Umidad: Se refiere a la umidad de medidas (clase de articulo, marca, amario, unidady.

16. Descripeion Caracteristica que identilican el bien o servicio a requerir por la Unidad Fjcculora
17, Precio:

Unitario: Se refiere al precio por unidad

Total: Resultado de 1a sumatoria de todos los articulos.

18. Cseriba ¢l valor total o letras: Sc refiere a la cantidad total cn letras,

Subtotal: Representa la sumatoria de los precios ¥ su correspondiente total de los articulos ofrecidos por cada Proveedor
sin la inclusion del cinco por ciento (5% de 1.T.B.M.S.).

19. LT.B.M.S.: Corresponde al impuesto del cinco por ciento (3% de LT.B.M.S.) aplicado a cada articulo de acuerdo al
Codigo Fiscal.

20. Total Sumatoria del importe & pagar

21. Jete de Proveeduria Firma del Jefe (a3 de Proveeduria

23, Director Administrative: Firma del Director {a) Admimistrativo.

24. Presupuesto: Firma del Jefe (a) de Presupuesto.

25, Director Medico: Firma del Director (a) Administralive (a).

26. Notilicado: Persona que s¢ le notifica que la Ovden de Compra st hista.

27. Fecha: Fecha en que se notifica.

28Hora: Hora en que se notifica.

26Nombre: Nombre del representante del Proveedor que recibe la Orden de Compra.
30. Fecha: Fecha en que se recibe la Orden de Compra.

31. Hora: Hora en que sc recibe la Orden de Compra.

32. Fecha de Vencimiento de la O¥C Segiin necesidad del Departamento que Lo solicita.
33. Contraloria General: Fiscalizador: Firma del Jete de Fiscalizacion de la Contraloria
34. Recibo Almacén: Firma: Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bicnes.
35. Fecha: Fecha en se recibicron los bienes.

D. DISTRIBUCLON:

Original Proveedor (Si es al crédiwg)

Copia celeste Oficing de Fiscalizacion de la Contraloria

Copia amarilla Scecion de Almacén

Copia verde Seccion de Compra

Copia rosada Seccion de Contabilidad
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Blanca Consccutivo

Copia naranjada Scceion de Tesoreria

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
SERVICIODE NUTRICION ¥ DIETETICA

PEDLDOS DIARIOS DE ALIMENTOS

Area Fecha:

Anezo Mim. |

. Cantidad  Cangidal C'osto
PRODUCTOS FRIOS: | Solicitada FEntregada | Unitario

Coso
Total

Bofe

Came de falda

Came de Guiso

Came Molida

Hipado

Jarrete

CARNE §

Lenmua

Lomo

Mondongo

Rincdn

Tasajo

Nuslof Encuentro

Muslos

Pavos

AVES

Pechuga con hueso

Pechuga Deshnesada

Pollo Entero

Chuletas Ahunada

Pemil de Cerdo

Puercn Liga

PUERCO

Filete de pescado

Pescado Entero

Carabali

MARISC

05

Oueso Armarilla (lite)

Queso Amanllo (naral)

Oeso Blanco con Sal

Quesa Mozarella

Fequeson

QUESOS
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Bologna de Pollo

Chorizos

Huewos

Jaman Ahunado de Pollo

Jarndn Cocido de Cerdo

Mantequilla Porcionada

EMBUTIDOS

(hargarina

Wedallones dePolln

Salchicha dePuollo

salchicha deRes

Bebida de Chocdate

Frescura de Guayaba Fifia

Frescura de Pifia

Frescura de Uva

Helado 2.5 oz.

Jugn de Maracuyd

Leche 1/3 pinta

Méctares dehelocotdn

Mectares de Perm

Ficura deFresa

LACTE OS Y BEBIDAS

Ficura de Maranja

Ficura de Namnjtta

Ficura de Uva

Yomurt
Conidad Caniadad Casio Cosio
PRODUCTOS SECOS: Solicitwlan  Eniregnda | Undtarie Taoul
Aceite de Oliva

Aceite Vegetal

Aceitunas Rellenas

Achiote

Adobo

Alcaparms

Aoz

Arvejas

Amicar de Dicta

Azicar Porcorada

Amicar Refinada

Cafe

Caft/ Nescafe Capuchino

Cafef Nescafe Molasdno

Cafef Nezcafe Tradicional

Caféf Nescafé Vainilla

Caldo de Pollo

Canela en Polvo
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CanelaenFaja

Chow IMein

Cocoa en Polvo

Coctel de Fras

Coditos

Concentrado deFPollo

Consome de Pollo

Conszomeé de Res

Crama de Arroz

Crema de Avena

Crema de Cebada

Crema de Espamragns

Crema de Hongos

Crema de Maiz

Crema deManscos

Creamna dePlatanc

Crema de Tamate

Fidens

Flan Natural

Frijoles Chiricanos

(Galletas Chocolate

Galletas Cnps/ Sal

Cralletas Pasitas

Galletas de Vainilla

Cralletas Limdn

Galletas Mana

(Galletas Soditas

Galletas Sotbete Fresa

Cralletas Sothete Vainilla

Gelatina of azucar

Crefating de dietas

Guisantes

Hamchuelas enlata

Hanna de Pancake

Harina de Trigo

Harina pama Bizoocho

Hongosenlata

Jalea Porcionada

Jugos de Manzana

Jugos de Pifn

Jugos de Uwva

Jugos Enlatados

Ketchup

Lasama
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Leche Ewaporada

Leche Porcomada

Lentejas

Macarrones

Naicea

Maiz en lata

Nalvas

Manteca Vegetal

Mayonesa

Melocotones enlata

Mentas

Muostaza

Pasitas

Pasta detomate

Pastilla de menta

Perms enlata

Punierta

Pualvo de homear

Purotos

Remolacha en lata

oal

Salsa Barbacoa

walsa China

Salsa Condimentada

Sirope para Pancake

Sopa de Pollo

Te

Cocoa en Polvo

Creamorm Porcdonach

Cury
Mani

Mani Turron

Tuna en Aceile

Tunaen Agua

Vegetales Mistos

Viragre

Zanahorias en lata

PRODUCTO%
DESECHABLES

Contidad
Solicitula

Coneilad
Entregada

Costo
Unitario

Costo
Tuol

Bolsas de papel

Cucharas con Servilletas

Cucharas sudtas

Cuchillos sueltos

20
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Fiarmbreras

Papel Alurrinio

Papel Encerado

Flato #6

Plato #0

Resralvedores

Servilletas

Soperas 4 0z

S OpErRs & 0Z.

_Tapas

Tapas

Tenedores Sueltos

Tenedores / Cuchillo

YVasos6 oz Foarn

Vaszos 0oz Foam

Vasos de Bebidas Calientes

Cantdnd Candidad Costo Cagto
PRODUCTOS FNTERALES | Solicitada  Fntregiula | Unitario Taial

Ensure en pdwo

Ensure en ligquido

Enterexz en polwo

Enterest liouido

Enterex reral

Fortisan

Glutapak

Inmunes

Peptisorh

Sustacal

Preparado por.

VB

Cocinero

Fecha;

Supervisor

[P ——

St L 1

21
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Arqueos: Operacion por la que sc procede al recuento de las existencia de caja.
Despensa: Lugar de la casa donde sc guardan las provisiones de alimentos.
Cafeteria: Establecimiento pablico donde se toman bebidas y comidas ligeras.

Dictética: Cicnela que estudia ¢l valor alunenticio de los alimentos y las enfermedades que provoca la mala nutricion, asi
como la determunacidn de las cantidades de los alimentos que convienen a las diversas categorias de consumidores.

Exonerado: Liberar de una obligacidn,

Inventario: Lista en que se inscriben v deseriben, articulo por articulo, todos los bienes muebles que pertenceen a una
POTSONA O 5¢ COCLCTILED OO Una Casa.
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Minuta: Lista de los platos que componen una comida o pueden pedirse en un restaurante.

Nutricién: Conjunto de las funcioncs orgénicas de transformacion y utilizacion de los alimentos para ¢l crecimicnto y la
actividad de un scrvicio. animal o vegetal, como la digestion. la absorcion, la asimilacion. la excrecion. la respiracion v la
circulacion,

Provecdor: Abastecer de un bien o servicio.

Scrvicio de Nutricion ¥ Dietética: Unidad téenica Administrativa v de apoyo diagndstico, con aplicacion terapéutica
especializada. Es un servicio intermedio que tiene la responsabilidad de asegurar una nutricion optima al paciente, a las
personas que atiende mediante a) ¢l swninistro de una alunentacion balanceada by la atencion nutricional requerida y ¢) la
cducacidn ¢ investigacion oportuna. Estas responsabilidades la cumple a través de la tees arca que lo integran: Servicio de
Alimentos-Nutricion Clinica-Docencia ¢ Investigacion.



