
B E N E M E R ITO  CU ER P O  DE B O M B E R O S  DE LA R EPÚBLICA DE P A N A M A  

" P R O C E D IM IE N T O  P A R A  LA  S O L IC IT U D  D E A L Q U IL E R  D E  P L A N O S  A L  U S U A R IO "

D IR E C C IO N  N A C IO N A L  DE S E G U R ID A D  Y 
P R E V E N C IO N  DE C A U S A S  DE IN C E N D IO S  (* ) TE S O R E R IA

C L A Y T O N  (* ) O F IC IN A  DE 
S E G U R ID A D  (* )

VEN TA N ILLA  (* C A JA  (* )

D E S C R IP C IO N  D EL P R O C E S O

E n ca rg a d o  de la O fic in a  
1 »«R e cib e  la nota del cliente, con los 

requisitos correspondientes.
•Realiza la búsqueda en los archivos. 
•Anota, si el mismo existe y la cantidad 
de hojas que contiene el plano, lo firma y 
remite el plano con el formulario al 
encargado en la oficina de D IN A SE P I 
Ciayton (*).
•El Funcionario conjunto al usuario 
identifican el plano y se procede a llenar 
el formulario #2 “Pedido y Despacho por 
Alquiler de Planos" en (1 ) original y (1 ) 
copia. De estar de acuerdo, el usuario 
firma en señal de aceptación, luego el 
funcionario del B C B R P  procede a enviar 
el formulario y el plano a las oficinas de la 
zona regional #1 D IN A SE P I planta baja 
(*>■ ~

•Llena el formulario #3 “Comprobante de 
Retiro Para Alquiler de Planos", en (1) 
original y (2 ) copias este comprobante se 
le adjunta al plano localizado.
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/^^V A sistente  A dm inistrativa
l  *  /»Recibe la documentación por parte del 

usuario, para que la misma sea 
comparada con la documentación 
existente en el área y confirmar que todo 
se encuentra en regla
♦Entrega al usuario el formulario #4 de 
“Entrega y Devolución por Alquiler de 
planos" con su respectivo adjunto.
•Firma el original y la copia del formulario, 
en conjunto con el usuario.
•Retira 1 copia del formulario como 
constancia de que se entrego el plano.
•Le indica al usuario que se dirija a la 
ventanilla principal

Ventanilla P rincipal
•Confecciona el formulario #5 Solicitud de 
Servicio de acuerdo la tabla de cobro y 
asigna la codificación vigente (C O D IG O  
2006)

El cajero funcionario  del B C B R P  
Te so rería
•Procede a verificar el valor a cobrar de 
acuerdo al código asignado 
•Adjunta al Formulario #5 “Solicitud de 
Servicio” el comprobante de caja, 
indicando el cobro correspondiente.

A sisten te  A dm inistrativa
•Revisa el número de plano y la 
cantidad de hojas entregadas 
•Verifica la existencia en su archivo del 
formulario de entrega y devolución por 
alquiler de plano donde firmaran ambos 
como constancia de que lo recibido esta 
conforme con lo descrito originalmente 
en el formulario # 4 “Entrega y 
Devolución por Alquiler de Planos”.
♦ Le entrega una copia al usuario como 
constancia de la devolución del plano.
• Recibe el plano, se le adjunta copia 
del formulario de entrega y devolución 
por alquiler de planos, para que el 
mismo sea devuelto en las oficinas de 
Ciayton (*)t

O E n ca rg a d o  del área de C iayton  o 
su s  equivalentes a nivel N acional
Recibe el plano, de parte de la 
Asistente Administrativa de la zona 
regional #1 o sus equivalentes a nivel 
nacional, y traslada el mismo hacia 
Ciayton para su debido proceso de 
archivo en el deposito donde 
originalmente fue retirado el mismo,


