
ASAMBLEA LEGISLATIVA
REPÚBLICA DE PANAMÁ 

LEGISPAN
LEGISLACIÓN DE LA REPÚBLICA DE PANAMÁ

POR EL CUAL SE EMITE EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL FONDO
DE INGRESOS DE GESTION DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA".

Número:

Año:

Tipo de Norma:

Referencia:

DECRETO

273

2000
Titulo:

Dictada por: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Fecha(dd-mm-aaaa):26-07-2000

Gaceta Oficial: 24428 Publicada el:09-11-2001

DER. ADMINISTRATIVO

Procedimiento administrativo, Fondos monetarios, Instituto Nacional de
Cultura (INAC), Contraloría General de la República

Rollo: Posición:302 166

Páginas: 25 Tamaño en Mb: 0.962

Rama del Derecho:

Palabras Claves:



62 GecetoORclal, vlernea9denovlembredeU)Ol Pm,428 

REPOBLICA DE PANAn& 

CONTRALORfA GENERAL DE LA REMBLICA 

i?ircccibn de Sistemas :y Procedimientos 

I 

Jl,&~t’,i\l., l~r;,‘l’l~OLI’I~IMtI’NTOS Ah’tINISTtWi’iVOS 
I)I’l., FONDO DC: INGRESOS Ill? GESTtbN DEL 

INSTITUTO NACIONAL DE Cllt,TlJt~A 



NB Idlp(( $Irertn tXlolsl, vkriw 9 do nevlembn de 2001 BS 

MANUAL :DD PROER~DIMIENTOE ADMINIETMTIVOE 
DELPBNDO DE lNWWO8 PD OEEPION DEL 

tNRTt7uT8~NAomAL BE WLTUM 
Jurlie, mea 

WIJRLICA DI PANAMA 
CONTMl,~RlA OCNIML lpC LA B4PoBLiOA 

WnoDGlbN IUPmIOR 



INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA 

., 

RAFAEL RUILOBA C. 
DI??& Oenrral 

JOROE BARRIOS 
Subdirector GenereI 

BEATRIZ DE RUIZ 
Secretarla Oanrral 

RICARDO MEDINA 
Director Admlnl~tratlvo 

OILBERTO CAMPOB 
Jefe de Comprar 

AXEL PONCE 
Jefe de Audltorla Interna 





’ 66 

CONTRALORIA DINERAL DE LA REPUBLICA 
DIRECCION DE BIETEMAE Y PROCEDIMIENTO8 

DECRETO n PtbwoO DI@PRO, 
(De ?O dr )@la da nOo0) 

Por II OUII H @mIta aI ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOI ADMINISTRATIVO 
Ye 

*ie::” ” 
pONDO DE INOREIOII DC OEBTl6N DRL INITITUTO NACIONAL DI CULTURA’, “- 

EL CONTRALOR OENERAL DE LA REPUBLICA 
En uao do BUS boultadr, oonttltuolonrlo~ y Irg~h, 

CONIIDERANDO: 

Pur oI Artloulo 11 Il@rrl 2 dr II Loy 22 drl B do novlombn do lRS4, por II ouml @a 
cldoptm II Loy Or@nlop do II Contrrlorlr Qonoml do Ir RopSbllor, r8tmblooa que para aI 
oumpllmlrnto de IU mIaUn, II Inrtltuolbn Rqerllrirl, ngulrrl ‘y oontrolrrl todoo loa rotom 
de manojo da fondoo y blrnrB plblloo8, l fin do qur trlrr rotor DO nallorn oon 
oornooibn y rrgln lo ostabkoldo an Irti normal Jurldlero nrprotlvr~, 

Qur el A~lculo 38 da Ir olwdm Ley dluponr qw, Irn Conlrrlorlr Qonenl dle(pri 
nglrmrntoa que oontrngm prutr~, y Wvnn de baw q,lm rotwdbn do 116 ponona qur 
maneJan fondo1 o blrnw pSbllco& ” 

Que oorrrrpondr l II DIRECCION DE 8lST&lAS Y PROCEDIMIENTOS rlrbomr loo 
dooumrnto& donomInado Qulra, Inrtruiitlvoa, Piooadlmlonto& o Manurlr,. 

Qur una VIL rlabomdom aato) dooumentoc, dobrn oflolallrrru medIanta drareto rn 01 
que aa ottoblrca la focha prrr IY rPllorcldn por la dopandrnda eotatml nrprctlvr, y #on 
da obligatorio cumpllmlrnto pnra IOI urAdora@ pribllcos rnomrgados do l pllomrloa. 

Que II DIRECCl6N DE SIBTEMAI Y PROCEDIMIENTOS, I rolloltud del Imtltuto 
Nacional do Cultura, hs elaborado el “Manual dr Prawdlmlrntom Admlnlrtmtlvo~ drl 
Fondo do Ingnre 4% Pqrtldn drt. larqtuto N~clonal dr Cuttum”, fundrmentrdo en 
lii’L&~‘W: 63 de B de Junio de 1974, por II CUII~IO OIW eI Inbtltuto Naclonrl do Cultura 
y II Ley por la cual w dicta el Prrrupwato prrr Ir vlgenclr flrcal oom8pondlrnta. 

Que ata documento ha rido conrultrdo, dlwkdo y aprobado ,por los nrporarbkr de ,, 
cada una do IIB unldrder admlnlstr~tlva~ Involucrrdaa en aI procalo. 

eiECRETA: 

-ARTICULO PRIMERO: Aprobar rl “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATVDI DEL FONDO DE INORRllOl DE 
OEpTlbN DEL INSTITUTO NACIONAL DE CULTURA”. 

- ARTICULO SEOUNDO: E~tr dooumrnto nglrl para oI In&uto Naolonrl do Cultura 

‘- ARTICULO TERCERO: Elte Owmto rlga I prrtlr de 8u rprobrolbn. 

Dado en II oludnd dr Pmnaml, el 26 de Julio de 2000. 

COMUNilQUESE Y CUMPLASE 

RAFAEL ZtJf4lDA BRID 
Seomterlo Qonoml 

ALVIN WEEDEN QAMBOA 
Contralor Qonrml do II Raprlbllom 



INTlWDUCClbN 

CONTRALORiA OENRNAL DE LA ROPUBLICA 
DirectM~ de Obten66 y Pracrdimirntos 



6.0 Caseta CMal, viernes 9th novtembre de 2001 No 24,420 
1. OENERALIDADES DEL FONDO 

1. Objetivo 

Brindwlos mecanismos t6cnicos y admlnirtr~tivos pare el manejo, 
correcto de los ingresbr financisro~ de gerti6n. 

2. Fundamento ,Logrl 

Ley No32 del 8 de noviembre de 1984, por Ir cual reSadopta la 
Ley Orghlcr de la Contralorla Ge~rl de la RepQbllce... 

Ley No56 de 27 de dlciembri de lQB5, por la cuel5e regula la 
ContratacM Públlcr y 5e dictan otras dlsposlcloner. 

Decreto Ejecutivo ,N?l,g de 25 de enero de. i,g96, por el oual de 
reglamenta la Ley Na56 de-27 de diciembre de 1995 que 
regula la Contratackh Públlce y otra5 dirposlclonea en eata 
materia. 

Ley .por: la cual ae dicto el, Prewpue& :,Generel dbl Ehdo 
para Ir vlgencla fiscal correapondlente. 

Ley NW de 0 de Junio de 1974 por Ir cual 50 creo el Inatltuto 
Naclonsl de +ltura. 

,, i.,,* ,/: 
3. Admlnietrrcl6n ‘,.-. ,, ,S’, 

l La ~reaponaabillded del tianejo del Fondo de Ingreaca de 
Geatibn del Instituto Nacional de Cultura, ser& del Dlrector 
General de la Inatitucibn o el funclonerio en quien ae delegue 
tal, funcih 

. Estos’ ingresos deben aer puestos a conocimiento del 
Ministerio de Economla y Finanzas y Ia,Contralorla General de 
la República, para efectos del cierre y la liquidach 
presupuestaria. 

l Loa Ingresos de GesWn que- genere el Instituto Nacional de 
Cultuia, se depositarh en una cuente.~bancarie, aeparade de 
la cuenta General de la Inatitucibn. 

. . Le cuenta bancarhae abrir8 en el, Banco Nacional de PanamB 
(refikase al Manual de Procedimientos para el Tramite de. 
Autoriraci6n de Flrmas y Manejo de Cuentas Bancarlas 
OfIcialea). 

l Loa registros contables aerh efectuados oportunamente por el 
Departamento de Contabilidad. Podrh apoyarse medlante 
auxiliares manuales o elotemas xomputarlzados. En 
cualquiera de los casos, ae ‘deberh’detallar los ingresos y 
egresos hechos con cargos a cada una de las actividades. 
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l 4E4 waponsable de la ad?rkistractin y manejo del fond \ 
i presentaré trimestrakrtente un informe consolidado.~mostrando’ 

lo! roaukados obtenidos de la ejecucih de ingresos y egresos 
del Fpndo, conforme a laso, #spoai,ciones establecidas por el 
~iniahr4o de Economh y FWlanzas y la Contralorla Genera4 de 
la RepWica. 

4.1 s Concepto y Origen 

El liando estar0 constituido por 40s recursos procedentes de 
laa siguientes fuentes, siempre y cuando no est&n previstos 
rn-rl presupuesto vigante: 

Do loa Ingnror que prooodrn de donrolonrc o 
rporlo n8llrrdoa, 

P 
or alguna Inrtltual6n ohtrl, 

pivrdr u org,animb nlrmb~lonrl~ 

Do lar pltroolnadonr que prrtleipon on Irr 
rotivid#dse o evont58 qun wllw oI INAfZ 

De los inpre80~ que w generen de curlquler otrr 
rotivldrd o evento. formrlmrnte l rtrblroldo rn oI 
INAC. 

4.2 Control Interno 

. 

. 

0 

b 

restos ingreSós, sin excepclbn deben ser depositados en 
el Fondo de~Gesti6n. apeRurado en el Banco Nacional 
de PanamB, SI dia en que a> ncibe o a primeras horas 
del dia eigu~knta ~Irborable. 

Todos los documentos fuvtes qwe se generen en el 
prOCeS de recaudac¡&& Custodia y registro de IOS 
rOour~01 flnrnoieror, Monet? que o#br pronumrrrdw~ 

ti rnpon& ,da1 londb, uy oMBr4n Want8dor oonI I( 
‘MM loe In rewa do gwU@n, Mn Idmlnlmtrrdoa por/l, 1’ 

rWh do In INO@ pmnumradw (orlglnrl y de,‘& 
wpk), el orl# 84 R 
Dapwhmontor dc P 

m oI ollonC, ‘lar wplrr pwr lo5 ~~,ir,:$ *$ 1’ 
owM¡l y OonWllld~dI 

T@da panonr que nolbr, hnaje, ou#lodle o rdmlnl~tre 
tondw o bloner pSbHo@h @rrY on Ir obllwlbn dr rendl’ 
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ouontar e la Cohlorla Gonrral de IB kepSrbIioB, en IB 
forma y plazo aakblecldo por bda. 

l El uso de eptoe reouraoa, rerl para financlar loe gaatoe 
en que ~0 Incurra para generrr loa inprrroa 
pilnclpalmentr, 

l Las l rogaclonoa que ae hagan, fequerlrin de la 
rutorlzacl6n del Dlrector.Qeneral o quien delegue. 

l El Departamento de Contabllldad Inclulrb en loa 
Informes que pnwnta menaualmentr (dentro de loa 
prImero qulncr dlar del mea alguiente), el ~movlmlanto 
del Fondo dr Ingrsaoa de Qeatlh Por separado, debe 
rrmltlr un Informe de loa’ Ingreaoa y Egrraoa e la 
Dlrecolbn Admlnlatr5tlva, Dlncclbn de Planlflcaclbn y 
Presupuesto, y a Control Flacel, para lo8 nglatroa y 
vrrlflceolonea~oorraapondIsntea, 

o Sr podrln abrir CaJaa Merkdaa, rrembolaablra del 
Fondo de Ingresos de Qeatlbn. Su manejo as harrl de 
acuerdo a las dlapoaiclonea contenldaa en el Manual de 

‘~ Procedimientos para la ReglBmBntBClbn de CaJaa 
Menudas. 

l Le corresponde al Departamento de TeaorerlHefMcar 
que tõda la documentaclbn (geatlbn ‘do cobro, ordenes 
de ootipre, &@mbokti de OBJB inuwde, ‘contretoa, etc.) 
que se preawiten; pale rl pago,” Ilen los ~~re@laltor 
exlgldoa en eatr manual y las leyes. 

l Todos loa delmbolaos’ae horln mediante chequea, 
exceptuando loa reelitadoa vla caja menuda. 

l ‘El funcionrrb encargado de l;i Oficina de Control Flacel 
en el Inatltuto Naclonal d6 Cultura, refrendrrl loa pagos 
,que ae rerllcen a travba de esta Fondo, 

l El Deparlrmento’ de Compna, ne& OI 6nioo 
reaponaable de aolloltrr las ootlzlclonea 
oorreapondlentea a las caaaa oomerolalea y do la 
confeccl6n de las ,ordenra de compre. 

5. Qaatoa Apllcablra 

l &I imputarin a este Fondo, loa objetos del goato estBbleCldO 
en el “Manual de Claslficacibn Presupuestarla del Gesto 
PrSblico”, que estOn relacionodos con las operaciones y 
ae~l~i~a propios del INAC. 

l En loa caoos en que ae reciban donaciones paree Inveralonea, 
debe eatbr claramente eapeclficsdo en el ~convenlo, su 
utilizacibn. 



1.1 &dqufiición &fBienaa y.SewiCios por sumaa iguales 0 
&wmma 1 Cinoo mil balboar (B/.5,000.00). \ 

* N&he preswttar b solicitud de bienes y servicios a 
baercQ e &qui&ih a <Ia Direceibn Administrativa, 
,plpavi% verfYica&? de la falta ,de existencia del biin’en cl 
&twtw&n. Debe q-r .plasmado en ku R~~uiaictin. 
,Ipuc al pago de este compromiso es por el fondo de 
QWirh3. 

l EI Wector u4rlministrativo, analiza la sokitud, si 

m ~pertin&e la adquisicih a trav&s del Fondo 
de Gastih, basado en lo regulado en este Manual, 
zfirma ta Requisicibn autorizando el trbmite y lo bnvlr 11 
Ihpwtamanto de Compras. 
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Doprrtamrnto de Comprrr 

l Recibe la Requlrlcl6n drbldaments rprobsda, rfactQi 
treo cotizrclone8 mlnimo y prepara al curdro de 
cotirrclones,. 

l P~~teriormsnte elabora la Orden de Compra y adjunta 
loa documento8 (cuadro de cotlzsclonea y nquMci6n). 
El jefe de Comprar firma la Orden de Compra, 

. SI la compra, 08 al oontrdo, Ir Orden de Compra y lo8 
documrntol adjunto,, w nmltlrln al Dopartamorito do 
~~Dororh para la confoccl6n del ohque, Iuogo rmbor 
documontor N envlrn a la Dlrecol6n Admlnldr~tlva 
para Ir firma y oda,,@ Control Fl~cal para oI refrendo. 

l Si Ir compra es rl cr(dlto, Ir Orden qe Compra drbr 
rrmltlr~e I II DlrrccMn AdmlnlWatlvr para Ir flrmr y 
luego I Control Flrcrl para el refrendo, 

Dlnoclbn Admlnl~tnthr: 

0 Reclbr los documento8 de parte del Deprrlrmento de 
‘Compra& procede al regldro, verlflcaclbn y a Ir flrmr 
$lil Orden de Compra, lurpo loa nmlta I Control 

Oflelnr do Control Flocrl 

l Reclbr 10 documsntrolbn, proceda I darle entrada, !, 
IWgo el flrullz~dor efectOa el examen oorrrrpondlento i 
brrlndosr an Ira guL# ortoblrcldr, para trl fin. 

o SI 18 oorkpra 06 rl oontrdo, una VIL rofrendrda h 
Ordrn de Compra y el ohrqw por oI ~Flaerllzador Jh, 
se envlrn al Doprrhmonto do TkrorOrk quien 
entrsgl rl cheque al Deprrtamento de ComPrm Para la 
rdqulrlclbn de :lo renrlado en oI documento, 

l SI la compra ea rl ,or6dlto, unl VIL nfrend@dr Ir Orden 
de Comprr por el’ Flwrllrrdor Jrfr, aa envlr al 
Departamento da Compraa pan ser entrrprdr 11 
proveedor. 

Doprrlrmrnto do Compra@ 

l Rwlbr lo8 documento~‘~u8tent&on~, loa r@glBttn y 
procede I notificar al proveedor, para que Mlr@ el 
original de IBI Ordrn da Compra, y prOCMldr a envler 
copia de la documrntrcibn BI Depnrtnmrnto do 
Contebllidad para los nglrtro~ contable8 
correcpondientre. 
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LOa &W&ior d0 rlqulkr, rmndemhte y obrar que ee peguen 
dol FFoAolo ,de tngnro8 de OoetMn, deben eeter rrcpaldador por 
un, omtmto, 

tadc~eentrato ,debo cumphr oan ~eI:meoenismo astablreldo en le 
ky;kl0&bdo 27 ds:dioi+m$re cl+ lop5 y~hicreto Ejecutivo No. 16 
de 28 .ck~ewo de f&?$, que nguk Ia% Contrateoiorw Ptiblices. 
Adaw& ~8etmwndrmor oonrldww ‘al ueo de lee Gula8 de 
Contraka, daboyado ,#pcsr la Contralorle Qenarel de le RepSblice. 

l Le un#cd de Aeeeorir @eI con le documentecl6n 
u8tmM&rr (EapacMicrc4iam, ,Expedianto de Propwnrtr 

k& o Endoeor opchel por perta da le Inetituoi6n y, do¡ 

fwWhWo sumeria -ti,. Campnr Menores), ,procedr a 
oletmar oI proyecto d6 Contrrto. 
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l Una vez confeccionado ‘el’, Contrato, se comunica con el 
contratista, par que entregue la documentacion respectiva y 
firme el contrato, luego se remite a la Direcci6nGeneral para 
la firma. 

Direccibn General: 

l Recibe el Contrato y documentos sustentadores, firme el 
contrato y lo remite a la Oficina de Control Fiscal. 

Oficina de Control Fiscal: 

l Recibe el contrato y documentos sustentadores debidamente 
firmado, ,ejerce la acci6n de firalizaci6n y es refrendado por el 
funcionario asignado. 

. Luego se remite II la Direcci6n Adminirtratlva. 

Dlrrctl6n Admlnlrtrrtlva 

l Recibo al contrato y doeumrntoa rustwttadorrs debidamente 
refrendado por la Contralorla Qeneral de la Republica, regl~tre 
y proceda a dlrtrlbuk QI orlglnal y tao oaplae (Asworta Legal, 
Contratlrta, Departamento da Contabllldad), 

I De haber eldo rechazado por la Contralorla General, la 
Dlrecclbn Admlnlstratlva procede he hacer los reparos 

3. ‘ Vlltlcor 

Unidad 8olloltanta 

l El funclonarlo asignado y autorlzado para rsallzar la mlrl6n 
oficlal, ‘preparara el formato “S>llcltud do VlitlcoP, en 
original y dos copias. En esta eolicltud se detallaran lo6 dlar y 
le explicacibn correspondiente a las tarea8 y activldader a 
desarrollar durante el perlodo en que eb ejecutara reta aool6n. 

l La solicitud debe firmarla el Dlnctor o Jefe Inmediato, 
concluida esta fase se rnvla al Departamento de tesarorla. 

Departamento de Teaorrrlr: 

l Verifica los datos contenidos en el documento, de ertar todo 
correcto procede e confeccionar el cheque; lo envla a la 
Direcci6n Administrativa. 

Dlrecclbn Admlnlrtrativa: 

l Recibe el cheque y le sollcltud de vii+tlcos, verifica y firma, 
luego lo envla a la Oficina de Control Fkal. 
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Oflolnr de Control Flrorl: 

o Reclbr el cheque con, le documrntaclbn rdluntr, procede 
efectuer el proceso do flceellzecl~n y el refrendo, luego 
rnvla,al Departamento de Terorrrla. 

Depwtamrnto de Tu~orerlr: 

l Recibe el cheque y le doeumentacl6n ed)unte, prooede e le 
entrego al interesado y envle copie del comprobante de pepa y 
lar documentos rurtentedorer al Depsrtsmento de 
Contabilidad. 

Deprrtrmento de Contabllldrd: 

l Re& le copia del cheque y la documentaclbn, procede e 
efecturr et registro contable correspondiente, luego rrchlve la 
dacumentacibn. 

REGIMEN DE FORMULARIOS 

CONTRALORtA OENERAL DE U REPiJBLlCA DlRECCldN DE SISTSMAS Y PROCEDIMIENTOS 





RECIBO DE INGRESO 

1, ORIGEN: 

2. OBJETIVO: 

3. CONTENIDO: 

Recibo No.: 

Feche: 

Reclbl de: 

LE suma de Bk ‘: 

En concepto de: 

Firmo: 

4, DISTRlBUCI6N: 

Original : 
Coplm: 

Be orlginr en Ir Unidad de Telonrla. 

Llevar un control de los cobrar 
l fwturdor producto de la8 diferente8 
actIvIdade 

Numrrrclbn prelmpnrr de menrn 
reouencirl de lar nclbor de lngnroc. 

Dlr, mea y ano en que Be elabore el 
recibo, 

Nombre de quien rsclbe el bien 0 
WrVlClO, 

Cenildad de dinero nclbldo en qifw y 
IWe8, 

Breve deWpclbn del trrb,aJo nallrndo 
o del bien entregado. 

,Flrma reopon8eble de qulrn, recibe el 
Ingreso obtenIdo por dlferefiteo 
rctioldrdet rerllrader. 

Cllente 
Trsorerle. 
Contabilidad. 
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CUADRO DE COTIZACIONES 

,, ,11,,’ 1. ORIGEN: 

2. OBJETIVO: 

LCONTENIDO: 

Sol¡&-d: 

Dla, Mea, Aho: 

Proveedores: 

Tekfonos. Fax:: 

Rsnglbn: 

Cantidad: 
i ~.< :,. 
Dercripcih: 

Plecios 
Unitario: 
Total: 

Compras 

Fortializar las ofertas recibidas de las casas 
comekialer, analizarlas y escoger,la empresa que 
brinda el mejor beneficio. ‘, 

Asignacibn num&ica secuencial del documento de 
solicitud, establecida por el Departamento de 
Comprac, a efecto de control Interno. 

Flrmas Autorlrrdas 
Reaponrable de 
comprar: 
Cotlzador: 

Fecha de preparaci6n del cuadro de cotlzaci6n. 

Nombre de les Casas Comerciales que presentaron 
las ofertas correspondientes. 

NUmero de telbfono o fax de las empreras o Casas 
Comerciales. 

Ntimero secuencIaI establecido para Identlflcar los 
renglones. 

Número de articulos solicitados. 

Caracterietlcas que IdentIfican el bien 0 aervlclo, 

Corresponde al valor por cada unidad. 
Corresponde al resultado de la multiplicacl6n de la 
cantidad de blenes o servIcIos por el valor unltarlo, 

Fecha: 

Subtotal: 

I.T.B,M.: 

Firma de los funclonnrlos que prrtlolprn on el 
rnllllrls y releccl6n del Proveedor. 

Indicar el dla, mea y ano de la rprobacldn del 
Cuadro. 

Representa la rumetoria de los preclos y 8u 
correspondiente’ total, de los articulos ofreoldor por 
crde Proveedor aln la Inclu616n del (5%) clnoo por 
clento. 

Correiponde al total del impuesto de clnco por olento 
aplkado a cada articulo, de acuerdo al Cbdlgo 
Fiscal. 

Representa la sumatoria de los precios y totales 
I 

incluyendo el cinco por clento. 
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PEDIDO COMPROBANTE DESPACHO DE ALMACEN 

1. ORIOEN: 

2. OBJETIVOS: 

3. CONTENIDO: 

Dia, mes y ano: 

Pedido No: 

Comprobante No: 

Progreme: 

Unidad Solicltante: 

Descripcibn de los 
Articulos Solicitados 

Cantidad: 
Unidad: 

C6digo del articulo: 
Descripci6n: 
Cantidad entregada: 
Valor unitario: 
Valor total: 
Total: 

4. DISTRIBUCI6N: 

Original: 
Copia: 

Unidad Administrativa Sollcltante. 

Atender la solicitud de bienes recibidos de las 
Unldades Administrativas Sollcltantec. 

Fecha en que se confecclonb el documento. 

Nomero secuencial preenumeredo. 

kmero de control secuencial que conalgna el 
olmac+n al momento de reallzar el despacho. 

Colocar In codlflcacl6n prerupuestarla del 
obJeto de gasto, 

Nombre de unldad adminlstratlva rollcltante 
del material. 

Cantlded de artkulos solicitados. 
Unidad! de medida utilizada (galones, cajas, 
docenas, etc.). 
Cbdigo de idertificacibn del arliculo. 
Detalle del articulo solicitado. 
Cantidad de articulos despachados. 
Valor del articulo por unidad. 
Valor total del articulo. 
Sumatoria de los valpres que aparecen en la 
columna. 

Almacb. 
Unidad Administrativas Solicitantes. 





Geceta Oflcled, vlernw 9 de novkmbra de u)ol No 24,422 

1, ORIOEN: 

2.OBJETIVO: 

JCONTENIDO: 

NO: 

Dla, mes y ano: 

ProvMdor: 

Fax y taBono: 

Renglon: 

Cantidad: 

Unidad: ” 

Descripcibn: 

Precios 
Unitario: 
Total: :,I; ,” 

ORDEN DE COMPA 

Departamento de Comprar. 

Formalizar por parle de la Inrtltuclon ante la Casa 
Comerclal, la solicltud del blrn wnklo nqurrldo. 

Aslgnaclbn num6rica r~ouenclal prerstablrolda 
necesaria paro afecto de control intrrno, 

Fecha de pnparaclon de la Orden de Compra. 

Nombre del proveedor. 

Anotar el numero de fax y tekfono del proveedor. 

Numeraclon de los rrnglonrs utlllzrdos. 

Numero de bienes y servicios. 

Unidad de medida utilizada. 

Nombre y ~speclflcacbn del bien o sewklo. 

Indica los precios por articulo 0 ~~N/c¡o. 
~Resultedo de la multiplicaclon del precio unltario por 
la cantidad de los artlculos. 

4,DISTRIBUCICN: 

Onginal: Proveedor. 
Copias Contabilidad 

,,, Almrc4n 
Compras 

‘.< 
‘, ,: 



ER 
tqa 



86 Gaceta OfIciaI, vleme~ 9 de noviembre de 2001 No 24,428 

RELACl6N DE VIATICOS 

1. ORIOEN: Unidad Ejecutora. 

2, OBJETIVO: 

I,’ 

3. CONTENIDO: 

Fecha: 

Dlreccibn: 

Seccl6n 

El ruscrito: 

Nombre 

Planilla, Empleado 
Sueldo: 

Período de labores: 

TrabaJos a reallrar: 

Lugar: 

Pagos Completos 0 
Parciales: 

4. DISTRIBUCION: 

Original: 

Copia: 

Sollcitar a la admlnirtraclbn el pago de los 
gestor del funcionarlo por efecto de prertar 
eerviclo fuera del drea normal de trabado. 

Dla, mes y ano de-pnperacl6fk 

Indicara que Dlrecolbn pertenew, 

Indlcare que recclbn pertenece. 

El furiclonarlo que P ordenado el vlltlco. 

Anotar nombre completo de funclonarlo que 
va a reallzer la miri6n oficial. 

Anotar el nbmero de planllla, empleado y 
sueldo del funcionario que va a realizar la 
mislbn oflclal. 

Anotar los dlas trabajador. 

Informar nombra de la actividad. 

,Ncimbie de la localidad o provlncla, 

Anotar el monto 8 pagar @egiJn sea el ca10. 

Unidad de Contabilidad. 

Archivo. 






