Guía para el llenado de 
ENTRADA 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 recibiendo.   

Importante:   El llenado de este espacio es obligatorio.

Ejemplo 1:   

Si en esta donación se están recibiendo 25 bolsas con alimentos, 10 cajas con productos varios, 5 barriles de aceite y 4 fardos de ropa, se deberá escribir en este apartado:  44, que equivale a la suma de los productos antes expuestos.

Ejemplo 2:

Si en la donación que se esta recibiendo se entregan  125 costales con fríjol rojo, y 5 costales con fríjol negro.  Se deberá escribir en el espacio en blanco de N° de Piezas:   130.  Que es la suma de los suministros recibidos o revisados.
b)
Valor Estimado  _________

Si el manifiesto de carga posee un valor declarado este debe ser escrito en este espacio.  

Ejemplo 1:

Llega a X bodega, una donación con determinada cantidad de alimentos y el transportista de la carga hace del conocimiento a la persona que realiza el conteo que todos los productos donados ascienden a US$250,000.00.   Pero no presenta el documento que ampare este valor.  En la casilla de Valor Estimado, se debe dejar en blanco.

Ejemplo 2:

Se recibe una donación y llegan dos documentos de certificación del organismo que aporta la ayuda. En dicha donación una parte es alimentos cuyo costo es de 3,000.00 Euros y la otra parte de la donación es ropa y su costo es de 7,000.00  Euros.    En la casilla de Costo Estimado se debe escribir 10,000 Euros.

c)
País y/o Organismo Donante ____________________________________________________

Este espacio es utilizado para determinar el País y la organización que aporta dicha ayuda. El nombre del país separado por una Pleca ( / ) del nombre de la organización.   

Casos especiales:  

· Si en un mismo embarque, camión, vuelo, etc.  se reciben donaciones de varios países, estas donaciones deben ser separadas y se realiza una recepción de donación  por cada país.
· Si en la donación de un país, varias organizaciones envían ayuda.  La donación del país debe ser dividido por organizaciones y se realiza una Recepción de donación por cada organización.
d)
Destino: _____________________________________________________________________

Este campo es utilizado para determinar a que organismo u organización será la beneficiada o administradora de este donativo.

e)
Referencia: __________________________________________________________________

Este apartado es utilizado para escribir el número del manifiesto de carga u otro tipo de documento que describa la donación.

f)
Fecha de Enviado:  Dia /Mes/Ano

Este espacio es utilizado para escribir la fecha en la cual la donación salio desde casa de los donantes hacia la zona de impacto del desastre.

g)       Fecha de Recibido:  Dia / Mes/Ano 

En este espacio se digita la fecha en la que se ha recibido la donación.

h)         Hora de Recibido ______:______
Este espacio se utiliza para establecer en formato militar la hora en que la donación llego al punto de entrega en donde se realiza el acta.

i)          Trasporte

En este espacio de casillas de verificación se debe marcar con  una X la forma en que la donación fue movilizada hasta el punto de recepción. Se debe marcar una opción.

j)          Peso Estimado: _________________
En este espacio se debe escribir en números el peso total de la donación, y luego marcar con una X las unidades de medida del peso al que se hace referencia (libras, kilos, Quintales ó toneladas). 

k) Transporte: _______________________________________

Este espacio será utilizado, para escribir el tipo de vehículo, marca y placa.

l) Transportista: _____________________________________

En esta área se determinará el nombre del transportista y seguido de una pleca ( / ) su número de licencia (si es posible). 

m) Oficial Que Recibe: _________________________________

Este espacio es utilizado para escribir el nombre del oficial a cargo de la recepción del transporte que trae consigo la donación.

n) Firma: ___________________________________________

Este espacio será usado para que el oficial a cargo de la verificación de la donación marque con su firma, para certificar la certeza de lo detallado.

DETALLE DE PRODUCTOS

Esta área está dividida en filas y columnas.  Por cada fila se debe escribir todos los productos que poseen iguales características.  

o) Suministro o Producto

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

p) Cantidad

Este espacio se utiliza para determinar cuantos de esos suministros han llegado en esa donación.

q) Unidad de Presentación

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

r) 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. 

s) Precio Estimado

En esta casilla se escribe el valor estimado que tiene el producto en descripción.

t) Vencimiento

Para efectos de entregas y verificación de calidad, es de suma importancia determinar si es posible esta fecha. 
INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO 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 esta 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:   Dia / Mes / Ano
Este espacio es utilizado para escribir la fecha en la cual la donación salio 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 esta 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 esta 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.

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. 
