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Comisionada a.i

FT.

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 SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS Y
PUBLICO EN GENERAL DEL INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL (ION)".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamd, establece que la Contraloria General de la
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo o posterior, todos los actos de manejo de
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segin lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual se adopta la Ley Organica de la
Coniraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su mision, la Institucion fiscalizard, regulara y
controlard todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccion y segin
lo establecido en las normas juridicas respectivas,

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

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Comtabilidad a través del Departamento de
Procedimientos de Fondos y Bienes Piblicos, analizar, disefiar ¢ implementar a nivel del sector Priblico, manuales de
procedimientos, guias ¢ instructivos, orientados a asegurar la regulacién, fiscalizacion y control de la gestion publica de
acuerdo a preceptos constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto
211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007,

Que una vez elaborados estos documentos, deberan oficializarse mediante Decreto, en el cual se establecerd la fecha para
su aplicacién por la dependencia estatal respectiva, y seran de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarlos.

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con el Instituto Oncolégico Nacional,
elaboré el documento titulado: "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)".

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

DECRETA:

ARTICULO PRIMERQ: Aprobar el documento titulado: "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)".

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regira a partir de su promulgacién.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panamd, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cuai se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General.
Decreto Namero 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
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica a través de la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad, presenta el
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 ¢l propdsito de establecer mecanismos de control para la
administracién de los bienes e insumos adquiridos y donados utilizados en el Comedor y Cafeteria de esta Institucién.

El documento comprende tres capitulos que se comprenden lo siguiente: el primero se describe aspectos generales que se
refiere a fuentes de financiamiento, objetivos entre otros. En el segundo se sefialan las normas de control interno, como su
estructura administrativa. El tercero se concentra en el abastecimiento y consumo de alimentos.

Adicionalmente se incluye un conjunto de modelos de formularios que deben ser utilizados necesariamente para sustentar
las entradas y salidas de 1a adquisicion y consumo de alimentos,

En consecuencia, en la medida en que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a considerar sus
comentarios y observaciones, en la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la
Republica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
I. ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo del Documento

Establecer un mecanismo agil, sencillo y practico, orientado a mantener en orden el inventario y consumo de alimentos,
con relacion a su adquisicién, recepeion, despacho y custodia de los alimentos, administrados por el Departamento del
Servicio de Nutricién y Dietética del Instituto Oncolégico Nacional (ION).
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B. Aspectos Legales

Constitucién Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos Reformatorios de 1978, por €
Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos Num. | de 1993, Nim.2 de 1994 y Nam.1 de 2004.

Ley Nam.22 de 27 de junio de 2006, "Por la cual Regula la Contratacidn Piblica y se dictan otras Disposiciones”,

Ley Nim.32 de 8 de noviembre de 1984, "Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica”.

Ley Num.11 de 4 de julio de 1984, "Por la que se crea el Instituto Oncologico Nacional”, modificada por la Ley Nim.16
de 1 de junio de 2006.

Decreto Nam.281-DFG, de 31 de octubre de 2006, "Por el cual se delega el refrendo dc actos de manejo en el Jefe
Sectorial de Fiscalizacion de la Direccidn de Fiscalizacion General de esta institucién en ¢l Sector Salud y se hacen otras
delegaciones en funcionarios de fiscalizacion de ese sector”,

Decreto Num.214-DGA, de & de octubre de 1999, por ¢l cual se emiten las Normas de Control Interno Gubernamental
para la Repiiblica de Panama.

Decreto Ejecutivo Num.94 de 8 de abril de 1997, “Por el cual se establecen disposiciones sobre la vestimenta y el carné¢
para Manipuladores de Alimentos y se conforman los Centros de Capacitaciéon de Manipuladores de Alimentos ".

Decreto Num.366 de 28 de diciembre de 2006, "Por el cual se reglamenta la Ley Niim.22 de 27 de junio de 2006, que
regula la Contratacion Piblica y dicta otra Disposicidn en esta materia”.

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

Convenio Nam. DAL- 044-2005 de § de agosto de 2006, entre el Instituto Oncolégico Nacional y la Caja del Seguro
Social para la prestacion de servicios externos de oncologia a los Derechos-Habientes.

C. Antecedentes

El Servicio de Nutricién y Dietética de la Institucién, dentro de su estructura administrativa ofrece facilidades de
alimentacion a todos los pacientes hospitalizados, personal de enfermerfa, médicos residentes en turnos, personal del
Servicio de Nutricién, y otro personal exonerado previamente autorizado por la Direccién Administrativa y el Director
Médico. Ademads, cuenta con una Cafeteria que brinda servicio al pablico, familiares y pacientes que acuden a la consulta
externa.

D. Fuente de Financiamiento

Para sufragar los gastos de compra de alimentos y viveres, se cuenta con el Presupuesto General del Estado, Subsidios de
la Caja de Seguro Social (CS$), el Ministerio de Salud (MINSA) y otras Donaciones por parte de clubes civicos.

E. Funcionamiento

El servicio de alimentacién se atiende con el siguiente horario:
e.] Comedor:

TURNOCONDICION

HORARIO

Desayuno Atencion a pacientes hospitalizados. 7:30 - 8:30 a.m.
Almuerzo Atencién a pacientes hospitalizados. 12:00 - 1:30 p.m.
Cena

Atencion a pacientes hospitalizados. 4:30 - 5:30 p.m.

e.2 Cafeteria:

TURNO CONDICION




Digitalizado por la Asamblea Nacional

No 26065 Gaceta Oficial Digital, juavas 19 de junio de 2008

HORARIO

Desayuno Servicio al publico y funcionarios 6:30 - 10:30 a.m.
Almuerzo Servicio al pablico y funcionarios 11:00 - 2:30 p.m.
F. Alcance del Manual

Es de aplicacidn en todas las oficinas administrativas del ION.
II. NORMAS DE CONTROL INTERNO

Los controles que se realizan en el Departamento del Servicio de Nutricién y Dietética, para cl abastecimiento de bienes
para la preparacion de alimentos, serén de ejecuciéon manual y sistematizada. Los pedidos de alimentos se realizara dos
veces a la semana; martes y viernes, seran consignados en los documentos Pedido Diario de Alimentos Anexo Nim.1 cl
despacho se realiza a través de la Requisicion al Almacén Anexos Nim.2 (a-secos y h-frios) que se encuentran
sistematizados. Los productos frios se le dard una entrada y salida por un funcionario del Almacén General.

Las personas que tendrin la responsabilidad de servir de soporte para la adquisicion de esta informacion, serd el
Supervisor del Servicio de Nutricién y la Secretaria en sus ausencias temporales.

La adquisicién (compra) y de viveres se hard a través del documento denominado "Requisicion' (Anexo Nam.3) que se
encuentra sistematizado.

Se llevara un efectivo control, en el drea de Servicio Nutricién y Dietética que serd el siguiente:

a. Elabora un informe mensual de consumo, segin beneficiarios atendidos, que se envia a la Direccién de Atencién
Meédica y Estadistica, Direccion Administrativa (Auditoria Interna) con la informacion oblenida del formulario Informe
Diario de Comidas Servidas a Pacientes Hospitalizados y Familiares Autorizados (Anexo Nim.4 a, b y ¢), la solicitud
semanal de beneficiarios del Departamento de Enfermeria (Anexo Nim.5) y otros, segun notas autorizadas. Un Informe
de costo, que se envia al Departamento de Costo, sistematizado, que se elabora con el registro de los pedidos realizados
semanalmente.

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

La Direccién Administrativa en coordinacion con el Departamento de Servicio Nutricion y Dietética, deberé tramitar la |
adquisicién de camé de salud para los funcionarios que laboran en el drea de manipulacion de alimentos, cada vez que |
haya que renovarlos.

Los trabajadores de las 4reas de camicerias, cuarto frio, empaque, refrescos, cafeteria, restaurantes, degustadores y
demostradores de productos frios, deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Usar batas de laboratorios o delantales blancos o de color pastel. ‘
b. Usar gorras o redecillas para el cabello. |
¢. Mantener en todo momento las manos limpias y las ufias cortadas y sin pintar.

d. No usar pulseras, joyas y adornos en los dedos, ufias, mufiecas, antebrazos, orejas y nariz. ‘
Ademas de los pacientes hospitalizados, que reciben el servicio de alimento de la Institucion es el siguiente: i
a. Los médicos internos, residentes y demds personal en docencia, durante su turno de trabajo. i

‘ b. Las enfermeras, supervisores de sala, auxiliares de enfermeria y demds personal de enfermeria de las salas de
| hospitalizacion, que $¢ encuentren en turno.

¢. Personal de Nutricién y Dietética, durante su turno de trabajo.

| El Director Médico y el (la) Administrador(a) podran autorizar alimentacién exonerada en casos excepcionales y lo
| notificara a la unidad de Nutricién y Dietética por escrito preferentemente con anticipacion.

Las excepciones que se den para el alimento a los servidores que estén autorizados, se hard por medio de cupones
| denominados "Control de Raciones” (Anexe Nim.7), los cuales serdn custodiades y entregados por la Unidad de
| Servicio de Nutricién y Dietética en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos; los mismos deben ser
entregaos a la Direccién Administrativa a finales de cada mes para ser firmados y ser traspasados a los beneficiarios.
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Lo anterior se hara previa coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos sobre los correspondientes tu
vacaciones, etc. del personal exento del pago por Ley.

El Jefe del Servicio de Nutricidn y Dietética, elabora un Informe Mensual de Produccion y Costo, el cual es enviado a la
Direccién de Atencion Médica, Estadistica y Costo con copia a Auditoria Interna.

El Servicio de Nutricién y Dietética recibira diariamente a primera hora (6:00 a.m.).
La lista de pacientes hospitalizados, para elaborar todas las dietas que se requieran.
Todos los lunes el censo de comidas a servir para el personal de enfermetia en turno.
Cada mes los turnos del personal autorizado (médicos, trabajadores manuales y otros).

El Servicio de Nutricién y Dietética recibe cada semestre, estudiantes pregraduando de la Escuela de Nutricion y Dietética
de la Universidad de Panama, quienes realizan encuestas de control de calidad dirigida a pacientes y al personal que
utiliza los servicios de la Cafeteria.

La limpieza de la despensa intermedia (Almacén), ubicada dentro de las instalaciones de la Unidad de Servicio de
Nutricién y Dietética, se realiza todos los viernes, después de las entregas de los pedidos. Cuando se realice, debera estar
presente el Supervisor del Servicio de Nutricién y Dietética, un Trabador Manual, Almacenista del Almacén General. De
encontrarse viveres vencidos o en mal estado, deberd llamarse inmediatamente a Auditoria Intema y a la Oficina de
Fiscalizacion de la Contraloria General en la entidad, para que en conjunto se prepare un Acta,

Se preparard un memorando para hacer este descarte que ser4 firmado por los Jefes del Almacén, Auditoria Interna y de la
Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria General en la entidad, dirigido al Director (a) General con copia al Director(a)
Administrativo (a).

La Direccién de Atencién Médica, a través de su Unidad de Servicio de Nutricién y Dietética, cuenta con personal iddneo
Nutricionista Dietista, quien sera el responsable de la elaboracién y evaluacion de las minutas que se programan, para
contar con los insumos necesarios para su ¢laboracion,

El Supervisor del Servicio de Nutricién y Dietética, revisard los pedidos elaborados por las diferentes areas que componen
el servicio de alimentos (cafeteria, cocina/pacientes, Dietas, cocina en general) para los dias programados y se encuentren
disponibles en la despensa intermedia (Almacén).

La Secretaria del Servicio de Nutricién y Dietética, solicitara a través del formulario sistematizado, los insumos que se
necesiten, los dias miércoles al Almacén General a través del documento denominado Requisicion al Almacén.

Cuando se recibe mercancia (viveres, cames, productos licteos u otros) por parte del proveedor, debe estar presente
ademas del Almacenista del Almacén General, el Supervisor del Servicio de Nutricién y Dietética o a quien ¢l designe.

Los servidores publicos administrativos del ION, pagaran B/.0.70 (Ment) cada vez que soliciten el servicio de alimentos y
los particulares B/.1.50 por mend. Cuando se trate de meniis especiales el costo del mismo aumentard ¢ incluird a los
funcionarios de la [nstitucién.

La suma antes indicada la custodiara la Direccion de Administrativa, a través de su Departamento de Finanzas (Seccién de
Tesoreria). Quienes realizaran arqueos a la Cafeterfa diariamente, en horario de 2:10 a 2:30 p.m. del cual debera elaborar
un documento denominado "Ingrese Diario de Cafeteria” (Formulario Niém.l), que remitird a la Seccion de
Contabilidad.

Por necesidades urgentes de un insumo que se haya agotado u otra causa, la jefatura del Servicio de Nutricién y Dietética,
solicitara la autorizacién de la compra a través del fondo de Caja Menuda a la Direccién Administrativa. Cuando se
obtenga el visto bueno, la misma seguira los tramites administrativos que se exigen en las Secciones de Tesorerfa y el
Almacén General.

111. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la adquisicién de bienes y Servicios para el Servicio de Nutricién y Dietética
a.l Al Contado

1.Unidad Solicitante (Servicio de Nutricién y Dietética)

Completa la forma Requisicion (Anexo Nam.3), especificando los bienes solicitados: Cantidad, Unidad, Cédigo del
articulo, Descripcién, etc. firma la forma y la remite a la Unidad de Almacén,
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2.8eccion de Almacén

Verifica la existencia de los bienes solicitados..

Administrativa.
3.Direccién Administrativa

Verifica la necesidad de la compra, de ser necesaria autoriza la Requisicién con su firma. Remite la Requisicion al
Departamento de Finanzas (Seccion de Presupuesto).

4.Seccion de Presupuesto

Consulta la disponibilidad Presupuestaria (partidas y saldo). Realiza compromiso el presupuestario y remite la
Requisicion a la Seccion de Compras.

$. Seccién de Compras

Ejecuta el proceso de seleccién de contratista, contenido en la Ley de Contratacion Piblica Vigente. Emite la Orden de
Compra (Formulario Nim.2). El Jefe, firma la Orden de Compra. Adjunta la Requisicion a la Orden de Compra y remite
la Orden de Compra a la Seccién de Contabilidad.

6. Seccidon de Contabilidad

Realiza los registros contables correspondientes (Compromiso Contingente).

7. Seccién de Presupuesto

Realiza e} compromiso presupuestario. Sella la Orden de Compra como constancia de lo actuado.
8. Seccién de Tesoreria

Segin concepto de Pago, selecciona el Fondo. Emite el Cheque, registra la emision del mismo en el libro de Banco
respectivo.

Jefe, sella y firma el Comprobante de Pago-Cheque.
9. Seccién de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente (Pago).
10-Direccién Administrativa

Firma la Orden de Compra autorizando la Adquisicion. Firma el Cheque y remite la documentacion a la Oficina de
Fiscalizacién de la Contraloria General.

11. Oficina de Fiscalizacién de 1a Contraloria General

Realiza el examen previo de Fiscalizacién, de lo cual rechaza o refrenda la Orden de Compra y firma el Cheque, en
atencién a los montos (para refrendo) autorizados por el Contralor General.

En caso de rechazo, se devuelve la documentacién a la Direccidn Administrativa, con un detalle de motivo(s). En caso de
refrendo, remite la docurnentacion a la Seccién de Tesoreria

12.Seccion de Tesoreria

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

De no haber en existencia, completa y firma la forma Requisicion en atencién a los renglones. La remite a la Direccion
Desglosa y entrega las copias de la Orden de Compra:
1* copia Seccion de Almacén.
|

2 copia Seccidn de Contabilidad.

3" copia Seccion de Compras.
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13. Seccion de Compras

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENE $ Y SERVICTIOS PARA
EL SERVICTO DE NUTRICION Y DIETETICA

“4I CONTADO”
ABMOESTRKTNV DIRE C'CTON ADMINISTRATIVA
SN | momn | swon | scadw sal | acoow
“m: m ). M = b ] DIRECCION
Yemmocn | sviacky | cwens |rmwurel T ace | Conammas| et

COMPLETA LA FORMA “REQESICION' PARA LA SOLIITUC

D BENES Y SERVICIOS. !
VERFICALA BASTIRNCIA. DEROEMSTR SELLA (WO BAY mal ‘
mmmvm-!:mm o0 A ! COMPROBANTX DR EARD.
FEVIEA Y AMALITA LA SOLICITOD: COLOCA SELLD DX ‘

AAVIAY FUMA, RO A MONTD Y1LAREMIEALA

FESISIRA (COMIROMETE) & WDME DUSOMERUIDAD. LI i
L0 CONTRARO LA DEVOELVE (GRACEA). IN ATEHCIGN A 108 MINT0S. Y

FEALIZA ACTO POBLICO (ADXIDICA). FREPARA ORDEH DE
COMPRA

m:bms

SVISA , FIRAMA Y LA BEMITE A FRESTSUESTO T v LA CRDIN DE COMBRA. TROCEDE A

— 0 FOTIBG. PARA QUE STA
BAHTE DEPACGO.

T SELLAY BLOQUEA.

a.2 Al Crédito
1. Unidad Solicitante (Servicio de Nutricién y Dietética)

Completa la forma especificando los bienes solicitados: Cantidad, Unidad, Cédigo del articulo, Descripcidn, etc. y firma
la forma y la remite a la Seccion de Almacén.

2. Seccién de Almacén

Verifica la existencia de los bienes solicitados.

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

3. Direccién Administrativa

Verifica la necesidad de la compra, firma la Solicitud de Bienes y Servicios "Reguisicion” y la remite al Departamento
de Finanzas (Seccién de Presupuesto).

4 Seccién de Presupuesto

Consulta la disponibilidad Presupuestaria (partidas y Saldo) establece el Blogueo Presupuestario y remite la Solicitud de
Bienes y Servicios a la Seccidn de Compras.

5. Seccitn de Compras
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Compra.

Adjunta la Solicitud de Bienes y Servicios a la Orden de Compra, firma y remite la Orden de Compra a la Seccién de
Presupuesto.

6. Seccion de Presupuesto

Realiza el compromiso presupuestario y sella la Orden de Compra, como constancia de lo actuado.
7. Seccién de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente (Compromiso Contingente).

8. Direccién Administrativa

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

9. Oficina de Fiscalizacién (Contraloria General)

Realiza el examen previo de Fiscalizacién, de lo cual rechaza o refrenda 1a Orden de Compra en atencién a los montos
(para refrendo) autorizados por ¢l Contralor General.

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

10. Seccién de Compras

Desglosa de la Orden de Compra, y demds documentos sustentadores,
Distribuye el original y copias de la Orden de Compra:

Original Proveedor.

1* copia Seccion de Almacén.

2* copia Seccién de Contabilidad.

3" copia Seccion de Compras.

Comunica al proveedor seleccionado, para que retire la Orden de Compra.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES
AL CREDITO

UNID:
ADMINITRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
it RECCION DIRECCION mzct 10N SECCION WECCION

(SERVICH) DE DE
NYTRICION ADMINISTRATIVA

¥ DIETETICA} ALMACEN

O—OO—O ?

. ®
@ .

u
< om CONTARILIDAD

——
COMPLETA LA FORMA -REQUISIION" PARA LA ‘
OLICTTUD DR BLENES ¥ SERVICKS © REGEPTIA: COMFECCIONA ASTENTO R LIARIO
VERIFICA Lo BXISTENCIA DE NO NXISTIR BELLA (NG A DO LA ADGUISICION
HAY B8 KXITENCIA) ¥ PREPARA RRQUISICION AUTIZAN
REVIBA ¥ AHALIZA LA SOLICTTUD VERINOA, WJ&NM l‘;;lomwmon A 108 MONTOS,
REGISTRA Y COMPROMETE, 31 TIENE DISFOMBILIDAD DY !
LO CONTRARIO LA DEVURLVE (ORJETA) mmm vty rkA ¥ LE ENTREGA Wi

REALIZA ACTO PUBLICG  ADJURICA. PREPARA OKDEN DE
COMPRA

() VERIFICA 31 TODC ESTA CORRECTC . COMPROMETE

B. Procedimiento para la recepcion de bienes
1. Seccién de Almacén General

Recibe del Proveedor los bienes o servicios, conjuntamente con los documentos sustentadores (Orden de Compra,
Facturas y otros).

Confronta los bienes con la informacién especifica contenida en la orden de compra, incluyendo la forma de entrega y
factura comercial.

Sella de recibido en la factura, firma y le registra la fecha de recibido y entrega al Proveedor la original de la Orden de
Compra.

Prepara Informe de Recepcion (Informe Num.1) y le remite copias a la Seccion de Kardex, Departamento de Proveeduria
y Almacén, Seccion de Contabilidad y al Departamento del Servicio de Nutricion y Dietética,

2, Seccién de Kardex

Registra entradas de bienes (viveres).

3. Seccién de Contabilidad

Realiza registros contables.

4. Departamento del Servicio de Nutricién y Dietética.
Recibe la copia.

Archiva su copia de la Recepcion.

Nota: El Departamento de Proveeduria y Almacén, valida que se recibieron los bienes a través del Informe de Recepeion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEFPCION DE BIENES

DIRE CCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

SE CCION DE ALMACEN | UNIDAD DE KARDEX

SECCIONDE
CONTABILIDAD

SERVICIO DE NUTRICION
Y DIETETICA

D —D-

D

D

VERIFICA Y KEVISA 1LOS BIEWES RECIBOS DEL
PROVEEDOR. PREPARA. INFORME DE RICEFCION.

MG  PROCEDE ADAR DNTRADA AL BIEN (VIVERES).

{ Lk COPIA Y CONFRMA DE ESTA

OMPRA DE LOS BIENES

C. Procedimiento para la recepcion de bienes donados

1. Seccién de Almacén General

Recibe de parte del donante (Empresa Privada u Organismo Internacional), Jos bienes especificados en una Nota

Compromiso de Donacion.
Prepara y firma el Informe de Recepcion (Informe Num. 1).
Remite copias a las Secciones de Kardex y de Contabilidad.

2. Seccién de Kardex (Registro)

Actualiza el inventario con el Informe de Recepcion y archiva su copia,

3. Seccion de Contabilidad

Recibe copia del Informe de Recepcion.

Realiza el registro contable correspondiente, confecciona Comprobante de Diario, firma y archiva, Envia copia al

Departamento de Proveeduria y Almacén.

4. Departamento de Proveeduria y Almacén

Recibe copia de la Recepcion.

5. Departamento del Servicio de Nutricion y Dietética.
Recibe copia de la recepcion.

Archiva el documento.

e EERRRRRRRERBRBRmDm=m—ND
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE HENES DONADOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTOLE
SECAOONDE SECCIONDEKARDEX |  SECCION DE TEFARTAMENTODE | seRvICIOLE NUTRICION
ALMACEN GENERAL REGISTRO) CONTABILIDAD rlommmmmv ¥ DIETETICA

O

-O——O

1
&

RECINE FOTA DI COMPRIMISO DI DOMACION DE PARTE
PRIVAD A ORBANEAS

INTERACIONALES), PARA

ACTUALIZA EL IHVENTARIO CON I NFORME DK
RECEICION Y ARCHIVA 5U COPIA.

FECIEE COMA DI LA RECIPCI(N, NEALIZA RENISTRO
CONTABLE CORRESPONDIENTE

43 )

;Wmiumuawmqum

-©

g !
‘ mqumm

D. Procedimiento para el despacho de bienes e Insumos

1. Departamento de Servicio de Nutricién y Dietética (Supervisor)

Recibe el formulario Pedido Diario de Alimentos (Anexe Nam.1) ¢l cual es utilizado por los funcionarios de cada una de

las areas de produccion.

Lo remite al Almacén General.

2. Seccion de Almacén General

Recibe la solicitud de insumos a través del sistema que le envia la secretaria de Nutricién y Dietética los miércoles.

Verifica la existencia de los viveres y articulos solicitados.

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

Completa el documento "Reguisicidn al Almacén” (4nexo Nim.2).

Verifica que lo que se despacha corresponda a lo solicitado.

Firma la forma comprobante de despacho de almacén "Requisicion al Almacén" 'y despacha.

Nota: Designa a un 4/macenista para que efectue el despacho al funcionario de Nutricion y Dietética.

3. Seccién de Kardex

Registra la salida de bienes.

4. Secciéon de Contabilidad

Realiza el registro contable correspondiente, confecciona Comprobante de Diario, firma y archiva.
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Nota: La Requisicion al Almacén pude ser de bienes secos o frios. Todo salida (despacho) que se realice
remitirsele copia de la misma a Kardex y a Contabilidad.

PROCEDIMIENTO PARA FL DESPACHO DE RENES E INSUNMOS

DEPARTAMENTO DE DIREC CION ADMIMISTRATIVA
SERVICIO BE NUTREECION
YIRTETICA SECCION »R SECCIEN BEKARDEX SECCION DE
(SUPERVIS OR) ALMACKN GENERAL (ARGE ThO) CONTAMLIDAD

|
|
o © O
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REPUBLICA DE PANAMA Formutamo fiun.1
INSTITUTO ONCOLOGICO NACIONAL
INGRES O DIARIO DE CAFETER{A

FFCHA

CONCEPTO CANTIDAD VALOR

BEBIDAS

DESAYUNO

EMPARED ADOS

ORDENES

SINACKS Y OTROS POSTRES

DESECHABLES

MENUS

OTRAS COMIDAS NG
PROGRAMADAS

OTROS INGRESDS

RECAUDACION TOTAL__ _t
FONDO DE ADMINISTRACION.
OTROS_

PREFARADO POR VERIFICALDO POR,

Cajero Superwisor de Tesoteria

INGRESO DIARIO DE CAFETERIA
A. OBJETIVO:

Para registrar la recaudacién diaria de los alimentos que se brinden a los empleados administrativos y al piblico en
general.

B. ORIGEN:

Se origina en la Seccidn de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se arquea la caja

2. Concepto Detalle del alimento que se promueven

e

. Cantidad Anotar la cantidad del servicio (alimento) pagado

4. Valor Indicar ¢l importe del pago

5. Recaudacién Total Se refiere a la sumatoria de la recaudacién total

6. Fondo de Administracién Se refiere al fondo al cual se va a cargar la recaudacién

7. Otros Se refiere a otros fondos al cual se va a cargar la recaudacién

8. Preparado por: Funcionario Encargado (cajero) de recibir el dinero por el servicio (alimento).

9. Verificado por Funcionario (supervisor de Tesoreria) que efectia el arqueo
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REPUBLICA DE PANAMA Formnalaro Num >

INSTITUTS OHCOLOGICO MACIOMAL
SECCION DE COMPRA

[ M,
ORDEN DE COMPRA 3
) REQUISICION Ne |
- COMGD
SOUCTTANTE LUGAR DE ENTREGA
Lo, Gl
RENOLGHN {CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCIEN
(CLASE DE ARTICULC, MARCA, UNITARIO | TOTAL
TAMARG, UNIDAD)
o v e i e o - R EEAL
ESCRIBA EL YALUK TOTAL EH LETRAS 1ITBMS
TOTAL

l FEFR DE FROVEELRIRIA PRESUMUESTO
DIEECTON ADMIMUTRATIVO DOUTTON MO
’mrncu;n- e e .
YT HA . HokA CONTRAL ORIA GEMERAL DE LA REPUBLICA
AWIMEFE o
PECED ALMACKN
FRHA Hawa,
LA
TLCHA 1€ VDR THIEHT Y 1 LA L

JRCH FICTEREIDL. L6 PR ITR A CRAMVAL ¢ TL DAWOAME DF $ECFRCICH DF B A O 0 0 AT CHE DOCORINIO ¢ IPTRIDAL N AL JUTEN N
TP F21A PAEA T3 TLAMGYY TFL PAGO  EXXITR (W 1RUTMO.

| PORMA DEPAGC
i rax ; TIDGO DEDNT REGA
ORDEN DE COMPRA
A.OBJETIVO:
Formalizar por parte de la institucion ante la Casa Comercial la solicitud del bien o servicio requerido.
B.ORIGEN:
Seccién de Compras.
C.CONTENIDO:
1. Fecha: Dia, mes y afo de la preparacion de la Orden de Compra
2. Orden de Compra Nam.: Namero de la Orden de Compra
3. Proveedor Nombre del Proveedor.
4. Direccion: Ubicacion de la compaifiia
5. Teléfono: Anotar gl nimero telefénico del Proveedor
6. Fax: Anotar el numero fax del Proveedor
7. Requisicién Num Numero de la Requisicion :
8. Forma de Pago Si es al crédito o contado

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

10. Codigo La partida presupuestaria
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11. Lugar de entrega Identificacion del lugar de la entrega.

12. Solicitante: Unidad administrativa que solicita los bienes

13. Renglén: Nimero secuencial establecido para mantener la cantidad de renglones solicitados
14. Cantidad: Numero de articulos solicitados del bien requerido

15. Unidad: Se refiere a la unidad de medidas (clase de articulo, marca, tamafio, unidad).

16. Descripcidn Caracteristica que identifican el bien o servicio a requerir por la Unidad Ejecutora
17. Precio:

Unitario: Se refiere al precio por unidad

Total: Resultado de la sumatoria de todos los articulos.

18, Escriba el valor total en letras: Se refiere a la cantidad total en letras.

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

19. LT.B.M.S.: Corresponde al impuesto del cinco por ciento (5% de 1.T.B.M.S.) aplicado a cada articulo de acuerdo al
Codigo Fiscal.

20. Total Sumatoria del importe a pagar

21. Jefe de Proveeduria Firma del Jefe (a) de Proveeduria

23, Director Administrativo: Firma del Director (a) Administrativo.

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

25. Director Medico: Firma del Director (a) Administrativo (a).

26. Notificado: Persona que se le notifica que la Orden de Compra esta lista.

27. Fecha: Fecha en que se notifica.

28Hora: Hora en que se notifica.

29Nombre: 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 se recibe la Orden de Compra.

32. Fecha de Vencimiento de la O/C Segun necesidad del Departamento que lo solicita.
33. Contraloria General: Fiscalizador: Firma del Jefe de Fiscalizacion de la Contraloria
34. Recibo Almacén: Firma: Se refiere a la firma de la unidad que recibe los bienes.
35. Fecha: Fecha en se recibieron los bienes.

D. DISTRIBUCION:

Original Proveedor (Si es al crédito)

Copia celeste Oficina de Fiscalizacién de la Contraloria

Copia amarilla Seccion de Almacén

Copia verde Seccién de Compra

Copia rosada Seccion de Contabilidad
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Copia naranjada Seccién de Tesoreria

Arca:

REPUBLICA DE PANAMA

INSTITUTO ONCOI_QG!C O NACIONAL
SERVICIO DE NUTRICION ¥ DIETETICA

PEDIDOS DIARIOS DE ALIMENTOS

Fecha:

Anexo Nim. 1

PRODUCTOS FRIOS:

Canddad  Coowdad
Salicitnda Ellnvpda

Costo
Unitario

Caswo
Total

CARNE §

AVES

PUERCO

Bofe

Came de Guiso

|CameMolida

Higado

Jarrete

Lengua

Lomo

Mondongo

Rincin

| Tagaio

Muslo/ Encuentro

Muslos

Pavos

Pechuga con hueso

Pechuga Destuesada

Pollo Entero

Chuletas Ahunada

Pemil de Cerdo

Puerco Liso

MARISC

Filee de pescado

Pescado Entero

2 Carabali

QUESOS

Queso Armarillo (ite)

Queso Arnarillo (narmal)

Queso Blanco con Sal

Queso Mozarella

Requeson
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Bologna de Polio
Chorizos

Huewvos

Jamén Ahurmado de Pallo
Jamén Cocido de Cerdo
Mantequilla Porcionada

EMBUT IDOS

Macganins

Medallones dePollo
Salchicha de Pollo
Salchicha deRes
Bebida de Chocalate
Frescura de Guayaba Pifia
Frescura de Pifia
Frescura de Uva
Helado 2.5 oz.

| Jugo de Maracuyé
Leche 1/3 pinta
Néctares de Melocoton
Néctares de Pera
Ricura deFresa

Ricura de Naranja
Ricura de Naranjita
Ricura de Uva

Yo
= Contdnd  Camialad | Losie | Cos®l |
PRODUCTOS SEC'OS. Soliciecndn  Entregnda | Untaio Total
Aceite de Oliva
Aceite Vegetal
Aceitunas Rellenas
Achiote
Adobo
Alcaparras
Amraz
Arvejas
Amicar deDieta
Azicar Porcionada
Azicar Refirada
Café
Café/ Nescafé Capuchino
Cafié/ Nescafé Mokassino
Caf#é/ Nescafé Tradicianal
Café/ Nescafé Vainlla
Caldo de Pollo
|Canela en Polvo

LACTEOS Y BERIDAS
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Canela en Raja

Chow Mein

Cocoa en Polvo

Céctel de Frtas

| Coditog

Concentrado de Pollo

Consomé de Pollo

Consom# de Res

Crema de Arroz

Crema de Avena

Crema de Cebada

Crema de E sparragos

Crema de Hongos

Crema de Maiz

Crema de Manscos

Crema de Platano

Crema de Tomate

Fideos

Flan Natural

Frijoles Chiricanos

Galletas Chocolate

Galletas Crips/ Sal

Galletas Pagitas

Galletas de Vanilla

Galletas Limdn

Galletas Maria

Gallstas Soditas

Galletas Sorbete Fresa

Galle_tas Sotbete Vainilla

| Gelating ¢/ sgucar

Gelatina de dietas

Guisaries

Habichuelas en lata

Harina de Pancake

Harina de Trigo

Harna para Bizcocho

Hongos en lata

Jalea Porcionada

Jugos de Manzana

Jugos de Pif

Jugos de Uva

Jugos Enlatados

Ketchup

Lasagna
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Leche Evaporada

Leche Porcionada

Lenteias

Macarrones

Maicera
Maiz an lata

Malwvas

Manteca Vegelal

Mayonesa

Melocotones en lata

Mentas

Mostaza

Pagitas

Pagta de tomate

Pastilla de menta

Peras en lata

Pimierta

Pdvo de homear

Parotos

Remalacha en lata

Sal

Salsa Barbacoa

e

Salsa Chima

Salsa Condimentada

Sirope para Pancake

Sopa de Pollo

Té

Cocoa en Polvo

Cremora Porcionada

Curry
Mani

Mani Turrén

Tuna en Aceite

Tuna en Ague

Vegetales Mixtos

Viragre

Zanaharias en lata

PRODUCTOS
DESECHABLES

Canidad
Solicitada

Coantadad
Emtregada

Costo
Unituio

Costo
Total

Bolsas de papel

Cucharas con Seyvillstas

Cucharas sudtas

Cuchillos sueltos
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Flambreras
Papel Aluminio
Papel Encerado
Plato #6

 Plato #9
Revolvedores
Servilletas
Soperas 4 oz.
Soperas 8 0z,

Tapas

Tapas

Tenedores Sueltos
Tenedores / Cuchillo
Vasos 6 gz. Foam

Vasos 10 oz. Foam

Vasos de Bebidas Calientes

Cantgdnd  Canwdod Costo Costo
PRODUCTOS ENTERALES | Solicitmla  Entregnda | Unitarin Total
Ensure en pavo
Ensure en liguido
Enterex enpolvo
Enterex liguido
Enterex renal
Fortison
Glutapak
Inmunex
Peptisorh
Sustacal

Preparado por: VB°
Coanero Suparvisor

Fecha:

Arnexo Nim.2
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Avews Huzp 4%

INSTITUTO ONQOLCGICY) NACTONAL
SERVICIC DE NUTRICICH ¥ DIETETICA

COMIMDAL EXONERADAS
et 8
WTE
FUNCIOHARIO BENEFICIARIO | ACURULADC MES TOTAL
| Enlotmmy i
MD Intemost
Frdenies -
Priscawl con sdare
menar de B 250 00
TR R
Personal sy, cobtar
TCTAL 4 ] i} i
FEFRIGERICS CHTOLOCKCION HOCTURRA PARA ERFERMERIA Y50 PERIONAL
AUTORIZALS
Cher-Coh
j
BEMNEFICIARIC ATUMUL AL ME> TCTAL i BSERS ‘
Frlermeiia |
Patronato
THrod (Audion Cas)
TCTAL i 0 a o

Anexo Nimdc.
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Apexo Nim.5

Arnexo Nam.6
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GLOSARIO
Arqueos: Operacion por la que se procede al recuento de las existencia de caja.
Despensa: Lugar de la casa donde se guardan las provisiones de alimentos.
Cafeteria: Establecimiento piblico donde se toman bebidas y comidas ligeras.

Dietética: Ciencia que estudia el valor alimenticio de los alimentos y las enfermedades que provoca la mala nutricion, asi
como la determinacion de las cantidades de los alimentos que convienen a las diversas categorias de consumidores.

Exonerado: Liberar de una obligacion.

Inventario: Lista en que se inscriben y describen, articulo por articulo, todos los bienes muebles que pertenecen a una
persona o se encuentra en 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 funciones organicas de transformacion y utilizacién de los alimentos para el crecimiento y la
actividad de un servicio, animal o vegetal, como la digestion, la absorcién, la asimilacién, la excrecion, la respiracién y la

circulacion.

Proveedor: Abastecer de un bien o servicio.

Servicio de Nutricién y Dietética: Unidad técnica Administrativa y de apoyo diagnéstico, con aplicacién terapéutica
especializada, Es un servicio intermedio que tiene la responsabilidad de asegurar una nutricién optima al paciente, a las
personas que atiende mediante a) el suministro de una alimentacién balanceada b) la atencion nutricional requerida y c) la
educacién e investigacion oportuna, Estas responsabilidades la cumple a través de la tres drea que lo integran: Servicio de

Alimentos-Nutricién Clinica-Docencia e Investigacion.
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NOTA MARGINAL DE ADVERTENCIA

REGISTRO PUBLICO: Faruimi, Sicte (/) ch: maayn cie gos il site (200.7),

5 ha presentacd informe del Ocparcmento Mercantit fechade 25 de atv§l de
2007, doreie B2 S0HCMD NOa Margingl O¢ Adverterciad  sobre o inseripndn oo
r del asiento 21227 del somo 2007, que contiene 1a Estriturd PUtiGa Ka.
1855 de 6 o enero do 2007, de ia Notaria Cuant det Circultn de Pananwa, por la
cunl S8 ngnbe la sockedad andrima Inversiones istinelas 5. A., inscrile o la
Ficha No, 554607, Nocumentn 10B151S. desde o 7 de fabrero de 2007,

e acurrco a el informe presentado por ol Departaments de Mercontd, de tecti 25
e abri de 2007, susientado por s constanclas migistralas, se benc que mediante:
Asicrio 21227 del tomo 2007, yue contlerw lp Escitug POblca No. LB de &
do enero de 2007, de la Notaria Cuarta ded Circulto de Pamamd, se nscribe 12
socicdad anonima Inversiones Tstmedas 5. A., Hscia @ v Ficha No. 554607,
Oocumento 1081515, desde el 7 de febwero de 2007

Poro o8 1 ca%0, Jue anteriemente, conslabe kworta otra sociedad anomma
denomingdy  [nversiones Istmwmbiias . A, ,  Inscrita at Tomo 281, Folo 294,
Asientn 61752, actualizada  a @ Hcha 218845, Rello 883, (magen 24, oo la
socckin de Personas Mercantil, inscrla desde 16 de dicketye de 1954

POR TAL MOTIVO, ESTE DESPACHO ORDENA. Colocer una Nut: Marganal de
Advertenta spbre [a inscripoidn de asiento 21237 del seeo 2007 det Diaro que
arects la sociecd dencriinada Inwersiones Tatweafine 8. A. , Inscrits » la Firha
no. 554607, Documento LOB1515, dusde el 7 de febewo de 2007, an i Seccion
de Personas Mervantil dol Regisirg PUDRCO.

CUMPLASE.
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