Guía para el llenado de 
ENTREGA DE DONACIONES
a)
Nº de Piezas _________
En este apartado deberá escribirse CON NÚMEROS la cantidad de paquetes, costales, bolsas, cajas, fardos, barriles, etc. Que son entregados en la donación que se está llenando.   El llenado de este espacio es obligatorio.

b)
POBLACION BENEFICIADA

· Depto.:   Escribir en este apartado el nombre EXACTO del Departamento beneficiado
· Municipio:  Escribir en este espacio el nombre EXACTO del Municipio beneficiado
· Cantón:  Escribir en este lugar el nombre EXACTO del Cantón o localidad beneficiada
c)
FECHA DE ENVÍO:   Día / Mes / Ano
Este espacio es utilizado para escribir la fecha en la cual la donación salió de la bodega, hacia las personas beneficiadas.

d)      Hora de Salida ______:______

Este espacio se debe escribir la hora en que la donación salió de la bodega.  El formato de la hora es tipo militar.

e)      MODO DE TRASPORTE

En esta área debe seleccionarse la forma en que la donación será movida hacia las personas beneficiadas;  y marcar con una X el modo de transporte.

f)       SOBRE EL TRANSPORTISTA

Esta ventana será utilizada para escribir el nombre y número de licencia (si tiene licencia), de la ayuda a los damnificados.  Es obligatorio que la persona que transporta la asistencia firme esta acta, y que lleve consigo una copia, para que le firmen de recibido, cuando entregue la carga al grupo beneficiado.   

g) DETALLES DEL VEHICULO

Este apartado es utilizado para detallar información propia del vehículo que lleva la donación. Debe escribirse si existen los datos:  Placa, Marca, y Tonelaje que soporta el vehículo.

h) PESO TOTAL ESTIMADO: _____________

En este espacio se debe escribir en números el peso total estimado, de la carga que se está enviando, y luego se debe marcar con una X la unidad de medida.

i) QUIEN RECIBE LA DONACION:

Esta casilla debe ser llenada por la personas que transporta la donación, en el lugar de entrega final, y debe escribirse el nombre y número de credencial de elector de la persona que recibe la ayuda, seguido de una firma.

DETALLE DE PRODUCTOS

Esta área está dividida en filas y columnas.  Por cada fila se debe escribir uno a uno los productos que se han donado.  

j) Suministro o Producto

Acá se detalla el nombre del producto o insumo, incluyendo el nombre del fabricante de ser posible.

k) Cantidad

Este espacio se utiliza para determinar cuántos de esos suministros han llegado en esa donación.  IMPORTANTE:  Las cantidades deben ser establecidas por la presentación mas pequeña que se observa; ejemplo:  si se han recibido 100 fardos de bolsas de agua con 30 bolsitas de 600 ml.    La cantidad que debe incluirse acá es de 3,000
l) Unidad de Presentación

Acá se describe cual es la forma de empaquetado de los productos. (Botella, bolsa, caja, lata, tarro, unidad, costales, etc). 

m) Peso Unitario (Estimado)

Se utiliza esta opción para reflejar el PESO ESTIMADO de cada unidad de presentación.  Si se observa el peso exacto, este es el valor a escribir en este espacio. Y debe escribirse seguidamente en esta misma casilla la unidad de medida.   Así por ejemplo:  si se recibieron 100 bolsa de frijoles de 25 libras cada una. En esta casilla se debe escribir  25 libras.   En la casilla Cantidad se escribirá 100 y en la casilla de Unidad de Presentación es Bolsa. 

n) Vencimiento

Para efectos de entregas y verificación de calidad, es de suma importancia determinar si es posible esta fecha. 
