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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
- DECRETOQ Nt 273-2000 DISPRO.
(De 20 de Julio de 2000)

2 oooe———

Por ol cual se emite o “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINI!TMTIV%N“ ‘
FONDO DE INGRESOS DE GEBTION DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURAT ™"

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

CONSIDERANDO:

Que el Articuic 11 literal 2 de Ia Ley 32 del 8 de noviembre de 1084, per (a cual se
adopia ia Ley Orgénion de ia Contraioria Genaral de is Replblica, sstablece que para ei
oumplimiento de su mision, ia institucién flecalizard, regutard y controlard todas fos acios
de manejo de fondos y bienes pibiicos, & fin de que teles actos se realicen. gon
correceion y sagin lo establecido en las normas Juridicas respectivas,

Qus el Atticulo 38 de Is clisde Ley dispone qus, Ia Contraloria General dictars
reglamentos que contengan pautas y sirvan de base a.la aciuacion de las perscnas que
manejen fondos o bienes pabllccg. o ’ '

Que corresponde a |a DIRECCION DE 8ISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS elaborar los
documentos denominados Guias, Instructivos, Procedimientios 0 Manuales.

Que una vez elaborados estos documentes, deben oficlalizarse mediants decreto en e
que se establece la facha para su aplicacidn por la dependencia estatal respective, y son
de obligstoric cumplimiento pars (os servideres publicos encargsdos de splicarios.

Que la DIRECCION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, s solicitud cel Imstituto
Nacional de Cultura, ha elaborado el "Manual de Procedimientos Administrativos dei
Fondo de Ingresos de Gestion del Inatituto Nacions! de Cultura”, fundamentado an
lALey 'N°. 83 de & do Junio de 1874, por |a cual se crea el Instituto Nacional de Cultura
y la Ley por ia cua! se dicta ¢l Presupuesto para la vigencia fiscal correspondiente.

Que eats documento ba sido consultads, discutido y aprobado por ios responsables de
cada una de les unidades administrativas involucradas en el proceso.
| ' DECRETA: | ‘
-ARTICULO PRIMERO: Aprobar el *MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATVOS DEL FONDO DE INGRESOS DE
GESTION DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA",
- ARTICULO SEGUNDO: Este documento regiré para el instituto Nacional de Cuitura
- ARTICULO TERCERO: Este Decreto rige a partir de su aprobacion.,
Dado en la cludad de Panama, el 28 de Julio dal2000. |
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

' | ALVIN WEEDEN GAMBOA
Rﬂﬂ‘m‘”ﬂ&%ﬂﬁ“ - Contralor General cle la Repiiblioa
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INTRODUCCION

La Contralorla General de la Repubiica, & tavés de ia Direcuidn de Bistemas y
Prosodimianios, he revioade y hdecusds los irimites considerados basiess
purd €l cumplimiento del prodese admiNGirative de 15 ingrascd de Gestién
eutrides &n 8l Institute Nasienal 86 Qultura.

Ld reguligien. B ORMaeA #F 10 SMlableside eh ey nermas yenurales €9
adminsiFAGIOn pratuBLeNtaFE vigarts, Gapaciteadiante led Ingresse he
recuftefites. Per 18 (ante emitides oA 8! prasupuestc de iRghises €8 Ja
IRStItLBIBA ¥ B BUAPIBR B8N 10 IARCHL OR 8l ariuie 188 v la Loy N*91 de 34
de dicerbrede 1666, @000 ..

E! desumenio pautl ser madifioads an In madigi on wus in normatividad legal y
agministrativa 10 determinen, a8 sugerenains y resomendadiones Serdn
stendidas on ip Direccion de Bistemas y Procedimisnios ce la Contraiorle
Ganeral de ia Republics.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direcclén de Bistemas y Prpeodimientos |
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GENERALIDADES DEL FONDO
1. Objetivo

N° 24,428

Brindar los mecanismos técnicos y administrativos para el manejo
correcto de los ingresos financieros de gestion.

Fundamento Legal

Ley N°32 del 8 de noviembre de 1884, por la cual 88 adopts Ia
Ley Orgénica de la Contraloria General de (2 Republica..

Ley N°56 de 27 de diciembre de 1995, por la cua! se regula la
Contratacién Publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ejecuti\io No18 d@ 25 de enero de. ;1‘99‘6. por el cual se
regiamenta la Ley NP56 de-27 de diciembre de 1885 que
regula fa Contratacibn Plblica y otras disposiciones en esta
materm

Ley por ia cual se dicta el Prasupuuto General del Estado
para {a vigencia fiscal correspondiente.

Ley N%83 de 8 de Junio de 1874 por ia cual se crea e! |nstituto
Naciona! de Cultura. .

Administracion

La responsabilidad de! Manejo det Fondo de Ingresos de
Gestién de! instituto Nacional de Cultura, serd ds! Director
Generel de la Instituciéon o el funcionano en quien se delegue
tal funclbn

Estos ingresos deben ser puestios a conocimiento del
Ministerio de Economla y Finanzas y la Contraloria Genera! de
la Republica, para efectos del cierre y la liquidacion
presupuestaria.

Los ingresos de Geation ;iue-' genere el Instituto Nacional de
Cultura, se depositarén sn una cuenta bancaria, separada de
la cuenta General da la Institucién.

La cuenta bancaria se abrira en e! Bani:o Nacional de Panama -

(refidrase al Manual de Procedimientos para el Tramite de

Autorizacion de Firmas y Manejo de Cuentas Bancarias
Cficiales).

Los registros contables serén efectuados oportunamente por el

. Departamento de Contabilidad. Podran apoyarss mediante

auxiliares manuales o sistemas .computarizados. En
cualquiera de los casos, se deberan ‘detallar los ingresos y
egresos hechos con cargos a cada una de las actividades.
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» El reaponsable de la administracion y manejo del fond
. presentara trimestralmente un informe consolidado, mostran

4.  Recursos

41

- 4.2

——

los resultados obtenidos de la ejecucién de ingresos y egresos
del Fondo, conforme a las disposiciones establecidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas y la Contraloria General de
iz Republica.

' Concepto y Origen

El fendo estara constituido por l0s recursos procedentes de

Ina siguientes fuentes, siempre y cuando no estén previstos

.@tl prasupuesto vigente:

& Do o8 ingreses gque precedan de donscionss ©
apories realizades por aiguna Institucion estetel,
Rrivade u organisme internscional, |

$. Do los patrosinadores que paricipen en s

. - . Betividades e gventos aue redlice ol INAG.

g  De |66 pages aue &e resiban de las empresas ¢
parieulares, per ¢l alquiler de las Areas dal Caseo
Vieje para |a tedligasion de filmasiones. |

@ De les ingreses que 88 geReien a traves de (is

o {aguilas @9 les Tewtres (venta-de Beletes), euandes
§€ realican astividades..

. bé los ingrescs que se generen de cuaiguler oira
actividad © evento formaimente establecido en el
INAC. :

Control interno

« Estos ingresos, sin excepclén deben ser depositados en

el Fondo de Gestion, aperturado en el Banco Nacional
de Panama, el dia en que 86 recibe o a primeras horas
del dia siguiente laborable.

o Todos los documentos fuentes que se generen en el

proceso de recaudacion, custodia y registro de los
recursos financieros, tienen qQue estar prenumerados.

o Tedos Ios ingresos de gestién, serdn administrados pé
of responsable de! fondio, y eatarAn sustentagos “”i"rf‘*( =_;;
rooibos de ingrescs prenumersdes (eriginal y des’ . :
8epias), 6l origingl pare ol clienta, ins cepins pats 1o
Depanamenios de Tesoreria y Contablidad,

o ‘Toda persona que reciba, meneje, oustodie o administre
fondos o blenes publicss, esth en la obllglclen‘dc rend”

&

doN

M

[
0

r{"ﬁ "Vlr”‘: {:
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cuentas @ ia Contraloria General de la ﬁepdblica. en la
forma y plazo establecido por ésta.

o Eluso de estos recursos, serd para financlar los gastos
en gque se incurra para generar los Ingresos
principaimente.

o Las erogaciones que se hagan, requerirdn de la
autorizacién del Director General o quien delsgue.

o El Departamenio de Contabilidad Inciuiré en los
informes que presenta mensuaimente (dentro de los
primeros quince dias del mes siguients), el.movimiento
del Fondo de ingresos de Gestion. Por separado, debe
remitir un informe de los Ingresos y Egrescs a Ia
Direccién Administrative, Direcciéon de Planificacién y
Presupuesto, y a Control Fiscal, para los registros y
verlficaciones: corrupondlentu

s Se podran abrir Cajas Menudu. roembolublel del
Fondo de Ingrescs de Gestién. Su manejo se haré de
_acuerdo a las disposiciones contenidas en el Manual de
Procedimientos para la Reglamentaclén de Cajas

" Menudas.

o Le corresponde ai D“epartamento‘ de Tesoreria, verificar
gue toda la documentacion (gestién de cobro, ordenes
de compra, reembciscs de caja menuda, contrates, etc.)
que se presenten para e pago, llene los regquisitos
exigidos en este manual y las leyes.

* Todos‘ los desembolsos se hardn mediante cheques,
axceptuando los reahzados via cnja menuda

¢ Elfuncionario encargado de ls Oﬂclna de Control Flsca!
en 6! Instituto Nacional de Cultura, refrendara los pagos
que se realicen a través de este Fondo,

o E| Departamento de Compras, serd el Unico
responsable ge solicliar les cotizaciones
correspondienies a las casas comercisles y de |a
confeccién de las ordenes de compra.

8. Gastos Aplicables

¢ Se imputaran a esie Fondo, los objetos del gasto establecldo
en el “Manual de Clasificacion Presupuestaria del Gasto
Plblico”, que estén relacionados con las operaciones y
servicios propios del INAC.

e En Ios'casbs en que se reciban donaciones para Inversiones,
debe estar claramente especificado en el convenio, su
utilizacion,
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Para el uso de este Fondo, s& exceptuan los rubros y objetos de
gastos igentificados en los siguientes conceptos:

- Setvicios Profesionales

. Transferencias Corrientes
. Transferancius de Capital
. Barvicios de Ia Deude

. Apignacionss Gichales

€.  Fiscalizascion del Fondo

o E WNAC, esld obll igagdo a cumplr con los sistemms
pMnﬂonm Que in Contraloria General de la Republica y e
Ministorio de Bsonomia y Finsnzas sstablezoan pars controlar
ja sministracién presupussiaria y tinanciera del Estado.

+ La Diicina de Auditatia interna de (a institucion, ejerosrd la
svaluscién.al procsss ge osbro-48 108 ingass adicisnaies, an
cumglimisnto de ias Normas ge-Auwditoria Gubsrnamental para
la Mepiblica de Ranamd.

.  Procedimioxios
1. Compas

‘Se procediers e acusrtio 4 ias disposiciones del Codigo Fiscal,
Lay W58 de 27 de diciembre de 1985, Decreto Ejecutive N°18 de
Z5 o2 mnero de 1896, Ademas se atendera o dispuesto en el
Manua! ge Procedimisntos Atministrativos v Fiscales para o8
Tomrptzs © Compras Wenocms, sleborato por la Direcoion de
Sigtemas 'y Procadimientos te la Contraluna General de la
Rapublica {M-13-88). ,

11  Addguisicion de Bienss y Servicios por sumas iguales o \
menores a Cinco mil balboas (B/.5,000.00). .

o Debe presentar la solicitud de bienes y sarvicios a
trvabs de Reguisicion a la Direccion Administrativa,
previa verificacion de la falta de existencia del bien-en ei
Aimacen. Debe quedar plasmade en la Reguisicion,
Que ol pago de este compromisc es por €l Fondo de
Gastion.

issositn Adminiatrativa:

o E! Director Administrativo, analiza la solicitud, si
ronsitera pertinente la adquisicidon a través del Fondo
de Gestidn, besado en lo regulado en este Manual,
firma la Requisicién autorizando el tramite y lo envis
Departamanto de Compras.
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L "~ - & - "}

Departamento de Compras

o Recibe la Requisicién debidamente aprobada, efectia
tres cotizaciones minimo y prepara el cuadro de
cotizaciones. \

o Posteriormente elabora la Orden de Compra y adjunta
ios documentos (cuadro de cotizaciones y requisicién).
El jefe de Compras firma la Orden de Compra.

o §ila compra es al contado, la Orden de Compra y los
documentos adjuntos, se remitiran al Departamento de
Tesorsria para la confeccion de! cheque, luego ambos
documentos se envian a la Direccién Administrativa
para la firma y esta a Control Flscal para el refrendo.

o« Sifa compra es al crédito, la Orden de Compra debe
remitirse & la Direccion Administrative para la firma v
luego s Control Fiscal para el refrendo. ‘

Direccién Administrativa:

o Reclbe los documentos de parte del Departamento de
Compras, procede al registro, verificacién y a la firma
gu la Orden de Compra, luego ios remite a Control

Iscal.

Oficina de Control Fiscal

» Reclbe la documentacion, proceds a darle entrada, :
luego el fiscalizador efectua el examen correspondients *
bassndose en (as guiss estabiecidas para tai fin,

s &l ia compra es al centado, una vez refrendada la
Orden de Compra y el chegus por ol Fiscallzador Jefe,
se envian al Departamento de Tesoreria, quien
entrega ef cheque al Departamento de Compras para la
adguisicion de lo sefalado en ol documento.

o Sila compra es al crédito, una vez refrendada la Orden
de Compra por el Fiscallzador Jefe, se envia al
Departamento de Compras para ser entregada al
proveedor. .

Departamento de Compras
L .

o Reclbe los documentos sustentadores, los registra y
procede 8 notificar al proveedor, para gue retire el
original de la Orden de Compra, y procede a enviar
copie de Ja documsntacién el Departamento de
Contabllidad para los  registros  contables
corraspondientes.
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Departamento de Contabllidad

s Bi la compra es 8l orédiie, recibs ia documentecion
{copia d¢e la orden de compra) de parte del
Dapartamaento de Compras. hace los ngmron contables
¥y #rchiva ips documentes.

« Bila compra a8 al contado, recibe oopla de la orden de

- compra ¥ el cheque con todae las firmas necessriss y la
fecture correspondientes oon el selic de recibido, de
parte del Departamentic o Tescreria, resiize los
registros gontabies y archiva i@ documentacion.

12 Adquisielén de Rienas y Servioics por sumas e
© caslien entre o8 cineso nll uh mm- (2.8,001

hasta Nueve mil nevasientes ncventa y nueve balboae

SBR novenis y nusve ssntdsimes (8/.0,999.99).

Autorizada ls Requisicion pare la adguisicion de bienc; -
Aenvicios por parte de la Direcsidn Adminiatrative, por
-MOntes que catilanantre los B/.8,001.00 hasta B/.5.296.98,

a8 Sigue ¢ miamo procadimianto descrito anteriormshte,

Ancepto que ¢! aviso de cotizacitn, deberd anunciaree de
manara visidle an ¢! tablerc del Dapartamento de Compras,
me minimo dos (2) dins habiles y dantro de aate termin
eimuﬁtcnﬁn mcioml

Contratos

Los senvicics de alquiler, :rrendarnionto y obras que 8¢ paguen
del Fontio de Ingrescs de G«tt&n. deben eatar respaidados por
un oomtrate.

Todo centrato debe cumplr con el.mecanismo establecido an a
Ley N°.5€ de 27 de dictembre de 1985 y Dacrato Ejecutivo N°, 18
de 25 de enero de 1986, que reguie las Contrataciones Publices.
Ademés recomendamos considerar ol uso de ias Guias de
Contratos. sleborado por la Contraloria General de {a Republica.

Tramite de los Contratos
Asseorlp Lage!

e La Unided de Assacria Legal con la documentacion
susteniadora (Espacificaciones, Expadiente de Propuests,
Fisnase 0 Endoscs opcional por parte de la inatitucion y. de!
proastimisnto sumaric de Compras Menores), procede a
slaborar ¢ proyecto de Contrato.

73
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N, ’ N
Una vez confeccionado él Contrato, se comunica con el
contratista par que entregue la documentacion respectiva y
firme el contrato, luego se remite a la Direccion Genera! para
Ja firma. '

Direcciéon General:

Recibe el Contrato y documentos sustentadores, firma el
contrato y lo remite a la Oficina de Control Fisca!.

Oficina de Control Fiscal:

Recibe el contrato y documentos sustentadores debidamente
firmado, ejerce la accion de fiscalizacion y es refrendado por el
funcionario asignado. ‘

Luego se remite a la Direccion Administrativa.

Direccidn Administrativa

Recibe ! contrato y documentos sustentadores debidamente
refrendado por la Contraloria General de la Republica, registra
y procede a distribuir e originaf y las coples (Asesor(a Legal,
Contratista, Departamente de Contabilidad).

De haber sido rechszado por la Contraloria General, |a
Direccién Administrativa procede ha hacer [os reparos.

Viaticos

Unidad Solicitante

El funcionario asignado y autorizado para realizar la misidén
oficial, preparara el formato “&slicitud de Viaticos", en
original y dos copias. En esta solicitud se detallardn los dias y
la explicacidon correspondiente a las tareas y actividades a
desarrollar durante el periodo en que se ajecutara esta accion.

La solicitud debe firmarla el Director o Jefe Inmediato,
concluida esta fase se snvia sl Departamento de tescreria.

Departamento de Tesoreria:

Verifica los datos contenidos en el documento, de estar todo
correcto procede a confeccionar el cheque; lo envia a la
Direccién Administrativa.

Direcclén Administrativa:

¢ Recibe e cheque y la solicitud de viaticos, verifica y firma,

luego lo envia a la Oficina de Controt Fiscal.
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o Recibe of cheque con la scliclud de vidticos, procede a

meiprmsedeﬁmﬂizwmdemdoammy
guias estabiecidas.

« Do estar todo correcio, procade a refrendar el cheque y lo

envis al Depanamento de Tesoreria.

| Depactamonto de Tesoreria:

* Reciba I8 documentecion, procede a reslizer entrega del
chequs 8l interesado y remite os documaentos (copia del

- qomprobents de pego vy la solictud de visticos) al
Depertamento de Conlabiiidag. |
‘Departaments de Contabifided:
o Reolbs eopis Gs! ohogue ¥ Mnm”dnﬁm
| MM%.WW dooumentacion,
Planiiia de los Taatros
Unidae Soilcitante: .

e E! Administrador dsl Teatro donde se vaya a realizar ia

sctivided, confeccions s planika con s nombras db las
parsonas (MCnicos y personal de apoyo) que trabajarén en el

evanio, con ia descripcion de las funciones que cads uno

realizard. Esia planiia se adjunta a una nota solicitando la
confecciin de los cheques. y én la cual se explica brevemente
de que se UGaia o evento, 88 enwvia a la Direccidn
Administeativa para su aprabacion.

Direceldn Administrativa:

¢ Racibe i Nota i@ plenilia del personal, verifica (a
documantacién ia mal enwia a Tesoreria para la confeccién
del chague con su visto busno. -

Departamento de Tesoraria:

o Verifics la pianilia del personsi y confecciona cheque 8 favor
del Administrador dei Tealro, iuago procede a enviar este
chague con (a documeniacidn sustentadors a la Direccion
Administrativa parg ia firma.

-mmmmmmvmmwm

contanide en #i chaque, luago firms y 10 remite a la Oficin” ‘e
Control Fiscal.

78
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Oficina de Cohtrol Fiscal:

s Reclbe el cheque con la documentacion adjunta, procede
efectuar e proceso de fiscallzacion y el refrendo, luege
envia al Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria:

e Reclbe el cheyue y la documentacién adjunta, procede a la
entrepa a! interesado y envia copia del comprobante de pago y
jos documentos - sustentadores al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de Contabllidad:

« Recibe is copia del cheque y la documentacidn, procede &
efectuar el registro contable correspondiente, luego archiva la
documentacion, |

REGIMEN DE 'FORMULARIOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA ‘ DIRECCION DE S8ISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS



a8 G viorngs 9 de novismbre de 2001
~ REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUTO NACIONAL DB CULTURA
Reoibe 69 MGy
Recibi de: ____ —
En conuplo de:
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RECIBO DE INGRESO

1. ORIGEN:

2. OBJETIVO:

3. CONTENIDO:
Recibo N°..
chha:
Réclbl de:

Lesumade B/.:

En concepto de:

Firma:

4. DISTRIBUCION:

Qriginal .
Coplas:

Se origina en ia Unidad de Tescrerla.

Llevar un control de los cobros

. sfectuados producto de las diferentes

actividades

Numaeracion preimpresa de manera
secuencial de los recibos de ingresos.

Dia, mes y afic en que se elabora ol
recibo.

Nombre de quien recibe el bien 0
servicio. |

Cantidad de dinero recipido en cifras y
letras.

Breve descripcion del trabajo realizado
o del bien entregade.

Firma responsable de quien recibe el

Ingreso ohtenido por diferentes
actividades realizadas.

Cliente

Tesorerla.

Contabilidad.

N 24,428
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CUADRO DE COTIZACIONES
1. ORIGEN: Compras
2. OBJETIVO: Formalizar las ofertas recibidas de las casas
comerciales, analizarlas y escoger. Ia empresa que
. brmda el mejor beneficio. :
3.CONTENIDO:
Solicitud: Asignacion numérica secuencial del documente de
solicitud, establecida por el Departamento de
Compras, a efecto de control intarno.
Dia, Mes, Afo; Fecha de preparacién del cuadro de cotizacion.
Proveedores: Nombre de las Casas Comerciales que presentaron
\ las ofertas correspondientes.
Teléfonos, Fax: Numero de teléfono o fax de las empresas o Casas
Comerciales.
Renglon: Numero secuencial establecido para identificar los
| renglones.
' Cantndad Numero de articulos solicitados.
Descrlpcibn Cract\erish'ttlbrals' qhe identifican el bien o servicio.
Ptecios | . , |
Unitario. | Corresponde a! valor por cada unidad.
Total: Corresponde al resuitade de la multiplicacién de la
cantidad de bienes o servicios por el vaior unitario.
Firmas Autorizadas
Responsable de
Compras: Firma de los funcionarios que participan en el
Cotizador: analisis y seleccion del Proveedor.
Fecha: | Indicar el dla, mes y afic de la aprobacion del
Cuadro.
Subtotal: Repressnta la sumatoria de los precios y su
' correspondiente total de los articulos ofrecidos por
cada Proveedor sin |a inclusion del (8%) cinco por
ciento.
I.T.B.M.. Corresponde al total del impuesto de cinco por clento
aplicado a cada articulo, de acuerdo 8l delgo
Fiscal,
Total: Representa ia sumatoria de los precios y totaies

incluyendo el cinco por clento.
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Qbservaciones:  Representa (68 comentarios pertinentes para los
afgcto de In seieceitn del proveedar.

‘4, DIBTRIBUCION:

Criginat: 8@ acjunta & Ia orden de compra con o dermds
gosumenios.

[ REOIDO . OOMPROIANTI Dl GIIPAGHQ D Al Y
| UMEaAD SELIEITANTE, PROGRANA

‘ |
- otal B/.
\ AFRCTAGION CQNTABLE
fEes Finanelere | Nombra de 1a cuenty 1 Dabito Credito

Cbservaciones

Jafe de Almacén Recibido por
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L i

PEDIDO COMPROBANTE DESPACHO DE ALMAGEN

1. ORIGEN: Unidad Administrative Solicitante.

2. OBJETIVOSQ . Atender la solicitud de bienes recibides de las

Unidades Administrativas Solicitantes.

3. CONTENIDO:

Dia, mes y aho:
Pedido N°

Comprobante N°:
Programa;
Unidad Solicltante:

Descripcion de fos
Articulos Solicitados

Cantidad.
Unidad:

Cédigo del articulo:
Descripcidn;
Cantidad entregada:
Valor unitario:

Valor total,

Total.

. DISTRIBUCION:

Original:
Copia:

Fecha en que se confecciond ¢l documento.
Numero secuencial preenumerado. |

Numero de control secuencial que consigna el
aimacén al momento de realizar el despacho.

Colocar fa codlﬂca'clén presupuestaria del
objeto de gaste.

'Nombre de unidad administrativa solicitante

del material.

Cantided de articulos solicitados.
Unidad de medida utilizada (galones, cajas,

- docenas, etc.).

Codigo de idertificacién del articulo.

Detalle del articulo solicitado.

Cantidad de articulos despachados.

Valor del articulo por unidad.

Valor total del articulo.

Sumatoria de ios valores que aparecen en la
columna.

Almaceén.
Unidad Administrativas Solicitantes.



o

rovesdor:

| Luga y Facha da Bnwaga:

Taléfono:

Renglén

FAX:

S(tvase entregar los Bienss:___ |

o Servicios D
Rasorigaion

siguientes:

~ Pregio

Unitarlo Total

=

Dgscuento

LT.B.M

o [rp - -
' TOTAL

[f Autorizada per;
Feghe: '

PARSURMRALP,

"

dabe adjy
Fagturas,

‘u.. ; ,:. , ‘ H
CONTRA §i. EONDD" que serd suministrago per la Institucién, al que
mmﬂ N P "‘-.‘

Entregado por:
Fecha:

Reclpido por:
Fechs:

Control Fiscal- Contraioria

TUacalgn ¥.10A originala de aata Ordan de Compra y
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ORDEN DE COMPA
1. ORIGEN: | Departamento de Compras.
2.0BJETIVO: . Formalizar ﬁor parte de la Institucién ante |a Casa
| Comercial, s solicitud del bien servicio requerido.
3.CONTENIDO:
N®, Asignacién numérica secuencial preestsblecida

| necesaria para efecto de control interno.
Dia, mes y afio:  Fecha de preparacidn de la Orden de Compra.
Proveador: Nombre del proveedor.

- Faxy teléfono: Anotar &l numero de fax y teléfono del proveedor.

Rengién: Numeracion de los renglones utilizados.
Cantidad; Numero de bienes y servicios,

Unidad: = Unidad de medida utilizada.

Deccribcién: Nombre y especificacion del bian o servicio.
Precios

Unitario: Indica los precios por articulo © servicio.
Tota!: . .© ~  "Resultado de la multiplicacion det precio unitario por

' la cantidad de |os articulos. '

4.DISTRIBUCION:

Original: Proveedor.

Copias Contabilidad
, Almacén

Compras



N 24428 e 225808 Oficial, vl 2.9.de noviembre de 2001 | 85

CONTRALORIA GRNARAL DR LA-RERUBLICA
INSTHFUTO NACIONAL D CULTURA oo
RELAGION DE VIATICOS. . AR

4
S TN

b ___de, g

—

S hace conglar que.ha-ardenage.al (I25) sefMaries) que a egntiny s:-
% ST sigg[antaa y.pos Io_cual-ﬁene{n)d_emﬁoa@smanmdmteé‘vmw

- Pages pareaine

W R S o

. I Preparads por

: - - Vo.80. Direstor




Gaceta Oficial, viernes 9 de noviembre de 2001

N© 24,428

1. ORIGEN:
2, OBJETIVO:

3. CONTENIDO:
Fecha:
Direccién:
Seccion

E! suscrito!
Nombre

Planilla, Empleado
Sueido:

Periodo de labores:
Trabejos a realizar:
Lugar: |

I*agos Completos o
PParciales;

4. DISTRIBUCION:
Qriginal:
Copia.

RELACION DE VIATICOS

Unidad Ejecutora.
Solicitar a la administracion el pago de los

pastos del funcionario por efecto de prestar
servicio fuera del drea normal de trabado,

Dia, mes y afio de preparacion.

Indicer a que Dlreccllén perienece.

indicar & que seccidn pertenece.

El funcionario que a ordenado el vistico.
Anotar nombre 6ompleto de funclonario que

va a reallzar la misién oficial.

Anotar el nimero de planilia, smpleado y
sueldo del funcionario que va a realizer la
mislén oficlal.

Anotar los dlas trabajados.

Informar nombra de la actividad,

‘Nombre de ia localidad o provincia.

Anotar el monto & pagar segun sea el caso.

Unidad de Contabilidad.

Archivo.
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