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DECRETO NUMERO 181-2008-DMySC
(de 3 de junio de 2008)

Por el cual se aprueba el documento titulado "Manual de Procedimientos para el Manejo del Fondo del Proyecto
de Patos y Codornices del Ministerio de Desarrollo Agropecuario".

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

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panama, establece que la Contraloria General d
Republica es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante el control previo y posterior, todos los actos de mane
fondos y otros bienes publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica di
Contraloria General de la Republica, establece que para el cumplimiento de su misidn, la Institucion fiscalizara, regula
controlara todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales actos se realicen con correccién y ¢
lo establecido en las normas juridicas respectivas.

Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la Contraloria General de la Republica, dictara reglamentos
contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad a través del Departamento de Procedimient
Fondos y Bienes Publicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector Publico, manuales de procedimientos, gL
instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacion y control de la gestion publica de acuerdo a prece
constitucionales, legales y principios administrativos de aceptacion general, de acuerdo al Decreto 211-2007-DMySC
26 de junio de 2007.

Que una vez elaborados estos documentos, deben oficializarse mediante Decreto, en el que se establece la fecha
aplicacion por la dependencia estatal respectiva, y son de obligatorio cumplimiento para los servidores publi
encargados de aplicarlos.

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los responsables de cada una de las unidades
administrativas involucradas en el proceso.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado "Manual de Procedimientos para el Manejo del Fondo
del Proyecto de Patos y Codornices del Ministerio de Desarrollo Agropecuario”.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento regira para el Ministerio de Desarrollo Agropecuario.
ARTICULO TERCERO: Este Decreto regira a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2 de la Constitucién Politica de Panama, Articulo 11, numeral 2 y
Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria Gene
Decreto Numero 211-2007-DMySC de 26 de junio de 2007.

Dado en la ciudad de Panama4, a los 3 dias del mes de junio de 2008.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CARLOS A. VALLARINO R.
Contralor General de la Republica
JORGE L. QUIJADA V.
Secretario General
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través de la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en uso d
atribuciones conferidas por la Ley 32 de noviembre de 1984, en coordinacién con el Departamento de Desarr
Institucional del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, presentdMahual de Procedimientos para el Manejo del
Fondo del Proyecto de Patos y Codornices del Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA)Ubicado en la
Agencia de Montijo, Direccion Regional de Servicios Agropecuarios Num. 2 Veraguas.

El Manual tiene el objetivo de ofrecer pautas sobre el manejo y utilizacion de los ingresos de gestion y los gas
aplicables a las actividades que se ejecutan en el Proyecto, con el propdsito de establecer mecanismos de control
administracion de los bienes e insumos que se adquieran.

Otro objetivo es el proveerles de una organizacién donde se den los mecanismos de registros, tramites y controles di
los funcionarios de esta unidad, de un documento tanto técnico como administrativo, que les sirva de guia en la eject
de las actividades.

El documento contiene los tramites o procesos ordenados para el cumplimiento de cada de las actividades que
realiza el funcionario en su puesto de trabajo. El Primer Capitulo se encuentra los aspectos generales donde se sef
objetivo del documento, su base legal, la estructura Operativa del Proyecto, la administracion de los fondos del proye
ubicacién y los aspectos técnicos y de fiscalizacion; en el Segundo Capitulo nos encontramos con las regulaci
administrativas del proyecto de patos y codornices con los siguientes puntos: inventario, dotacion de materiale
formularios, presentacion de informes, donaciones; el Tercer Capitulo trata sobre las medidas de control interno para
se cumpla con las disposiciones gubernamentales para todo aquel que maneje fondos y bienes; el Cuarto Capitul
encontramos con los procedimientos para las operaciones que se realicen en el Proyecto; el Quinto Capitulo se encl
una lista de los formularios para regular los procedimientos a desarrollar; el Sexto Capitulo se refiere a los informes
presentan de la gestion y por Gltimo nos encontramos con los anexos que forman parte de los documentos de los difel
tramites y el glosario que nos ayudara a familiarizarnos con los términos del manual.

En la medida que surja la necesidad de realizar cambios, estaremos anuentes a considerar sus comentarios y observ:
en la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Republica.

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
Departamento de Desarrollo Institucional

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad
|. GENERALIDADES DEL PROYECTO DE PATOS Y CODORNICES
A. Antecedentes

El proyecto de anacultura hace como una consecuencia de los diagndsticos y acciones del convenio MIDA-MISION
CHINA en el afio 1979, donde la Misién China aporta el capital de operaciones, equipos, reparaciones de galeras y
el pie de cria; el MIDA por su parte designa al personal técnico para adquirir los conocimientos técnicos en el
manejo del proyecto. En el afio 1997 se retira la Mision China.

A partir del 5 de septiembre del afio 2007, el proyecto se incorpora dentro de la estructura organica y funcional
Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA), bajo la administracion de la Direccion Nacional de Ganaderia, con ur
nueva denominacion "Proyecto de Patos y Codornices"; cuya finalidad es la reproduccién y venta de patos, codornic
huevos a nivel nacional.

B. Objetivo del Manual

Proveer al Ministerio de Desarrollo Agropecuario (MIDA) las herramientas necesarias para el manejo del Proyecto
Cria de Patos y Codornices, a fin de proporcionar una organizacion que les permita establecer los mecanismos d
registros, trdmites y controles, con el proposito de garantizar la veracidad y exactitud de sus operaciones administrativ

Regular, a través de normativas el manejo operacional de la utilizacion de los fondos y bienes utilizados en este proye
C. Base Legal

Ley NUm. 12 de 25 de enero de 1973, "Por la cual se crea el Ministerio de Desarrollo Agropecuario y sefialan
funciones y facultades".

Ley NUm.32 de 8 de noviembre de 1984, "Por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
Republica".

Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006, "Por la cual Regula la Contratacién Publica y se dictan otras Disposiciones".

Decreto NUm.214-DGA, de 8 de octubre de 1999, "Por el cual se emiten las Normas de Control Interno Gubername
para la Republica de Panama".

Decreto Ejecutivo Nium.364 de 31 de agosto de 2005, "Por el cual se reorganiza la Estructura Organica y Funciona
Ministerio de Desarrollo Agropecuario”

Decreto NUm.366 de 28 de diciembre de 2006, "Por el cual se reglamenta la Ley NUm.22 de 27 de junio de 2006,
regula la Contratacién Publica y otras Disposiciones en esta materia".

Decreto Num. 420-2005 DM y SC de 26 de septiembre de 2005 "Por el cual se actualiza el documento titulado Mar
General de Contabilidad Gubernamental”.

D. Estructura Operativa del Proyecto

El Proyecto de Patos y Codornices ser4 administrado pbirégcion Nacional de GanaderidNivel Central del
Ministerio de Desarrollo Agropecuario.

El Proyecto de Patos y Codornices, contard con un Administrador, Personal Técnico, Sélnabajedores Manuales
quienes colaborardn con el personal en las labores técnicas en el manejo del proyecto, y un Celador encargado
vigilancia del Proyecto

El personal ubicado en el Proyecto (Personal Técnico, Secretaria, Trabajadores Manuales), respondera a la Dire
Nacional de Ganaderia.

Al Administrador del proyecto, le correspondera preparar y entregar el Informe Diario de Venta del Proyecto, entrega
recaudacion diaria a la Seccién de Tesoreria, MIDA Nivel Central con la documentacion sustentadora (facturas). Tami
deberd formular, firmar en refrendaglor y darle el trdmite correspondiente a las Solicitudes de Bienes y Servicios; llevar
control de las acciones de personal; custodiar los bienes adquiridos (comprados), los que se tienen para la venta |
huevos y otros) y garantizar el orden y la disciplina dentro del area laboral del Proyecto.

A la Secretaria del proyectde correspondera efectuar los tramites de las ventas al contado, llenar las facturas y efectt
los cobros respectivos, basandose en las normas establecidas en el Manual de Procedimientos del Proyecto de P
Codornices. Ademas elaborar y firmar la Solicitud de Bienes y Servicios en preparagldlevar los registros de
acciones del personal del proyecto.
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El personal técnicde correspondera llevar el manejo y labores técnicas dentro del proyecto. Registro y control d
inventario de patos, codornices y huevos, garantizando el inventario actualizado de la existencia de estas especies.

E. Administracién de los Fondos del Proyecto y Ubicacion

Le corresponderd a la Direccion Nacional de Ganaderia administrar los ingresos producto de las omritado ae
patos y codornices que realice el Proyecto, ademas de autorigasios Dichos ingresos seran depositados @uanta
NUum. 210 Tesoro Nacionah las sucursales dd@anco Nacional de Pananpbr la Unidad de Caja - Seccién de Tesoreria
del MIDA, Nivel Central.

El Administrador del Proyecto deberd informar a la Direccion Nacional de Ganaderia de sus necesidades de acuerdo
programacion fundamentada en un Plan Anual de Trabajo.

La Direccion Nacional de Ganaderia, deberd incorporar dentro de su presupuesto anual de funcionamiento, los
ingresosy los gastosque genera el proyecto de Patos y Codornices. Se apoyara en la Direccion Administrativa,
cuyas responsabilidades en el marco de la ejecucion del Proyecto se detallan a continuacion:

Responsable de proveer el apoyo logistico necesario para el funcionamiento del Proyecto.

Mantener el control y seguimiento de toda la documentacién, Registros contables y financieros para rendir informes
Contraloria General de la Republica.

Ordenar la emision de los cheques, 6rdenes de compra y demas documentos de afectacion financiera.

Incluir en el presupuesto anual de inversiones del MIDA, los recursos necesarios para la ejecucion del Proyecto.
Vigilar y dar seguimiento al presupuesto asignado anual y garantizar la disponibilidad de fondos.

Apoyar la operacidn del proyecto con sus Departamentos de Presupuesto, Tesoreria, Compras, Almacenes y Contabil
El Proyecto se ubica en el Distrito de Montijo, Corregimiento Cabecera, Provincia de Veraguas.

F. Aspectos Técnicos y de Fiscalizacion

En cuanto a los aspectos técnicos del proyecto, le corresponde a la Direccion Nacional de Ganaderia, brindar las nort
el apoyo técnico necesario para el desarrollo eficiente del Proyecto.

En lo concerniente a los aspectos de fiscalizacion, la Direccion de Auditoria Interna de la Institucion y la Contralo
General de la Republica, ejerceran sus funciones de evaluacién pre y post audito respectivamente, ademas, de este
la normatividad que corresponda, para garantizar el correcto cumplimiento de las leyes, normas y procedimier
administrativos.

En este mismo aspecto, le corresponde a la Oficina de Bienes Patrimoniales levantar el inventario de los bienes
proyecto. Ademas, la Seccion de Contabilidad deberd mantener los registros contables y su documentacion sustent
de las operaciones realizadas por este proyecto, para informacién, revision, investigacion o andlisis que se est
convenientes, tanto de los niveles de fiscalizacion como de la administracion.

G. Fuente de Financiamiento

Para financiar los gastos de funcionamiento del Programa de Patos y Codornices se contara con las partidas asigna
el presupuesto del MIDA. Para poder facilitar el mejor desarrollo de sus actividades, se le proporciGimen@doun
Rotativopara sufragar gastos apremiantes y de ser necesario la creaciorcdi@ mmenudajue sera alimentada de dicho
Fondo, que se utilizard para solventar los gastos de operaciones variables de la actividad, que incluiran: insur
alimentos para animales, servicios de reparacién y mantenimiento, viaticos, combustibles y otros.

Ademas, cuando se dgiras de trabajo,realizadas por personal técnico de la Direccibn Nacional de Ganaderia de I
respectiva Region donde se ubicarlductor,los viaticos generados seran pagados porRadanal

ll. REGULACIONES ADMINISTRATIVAS PARA LAS POLITICAS DEL PROYECTO DE PATOS Y
CODORNICES

A. Inventario

La Direccién Nacional de Ganaderia, iniciara la administracién del Proyecto, partiendo del inventario inicial que tome
el Administrador en coordinacion con la Direccion de Auditoria Interna del MIDA y la Oficina de Bienes Patrimoniales
constituyéndose asi el Inventario Inicial del Proyecto.
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Le corresponde a la Administracion o Técnico del Proyecto realizar la verificacion diaria de la existencia de Pato:
Codornices, evolucion, mortalidad, recoleccion de huevo de la produccion para las ventas diarias y remitirlo a
Direccion Nacional de Ganaderia. El proyecto debera rendir un Informe de sus operaciones mensualmente a la Direc
de Ganaderia.

El Administrador del Proyecto deberd establecer el control diario de existencia de Patos, Codornices y Hue\
registrando diariamente las entradas, salidas y la existencia de patos, codornices y huevos. Es su responsabilidad gt
registro esté debidamente actualizado.

Todos los dias el personal de apoyo (técnicos o el celador) que laboran en el Proyecto deben realizar inventario de
codornices y huevos, a través del documento denominado Control Diario de Existencia de Patos, Codornices Hue
(Formulario Nam. 9) y entregarselo a la Secretaria, para que este al corriente de la cantidad del producto (aves y huey
conque cuenta para la venta.

B. Dotacién de Materiales y Formularios

Es responsabilidad de la Direccion Nacional de Ganaderia ordenar la reproduccion de los formularios como también
tiraje de las libretas de facturacion que utilizara el Proyecto de Patos y Codornices, los cuales deberan reproducirs
papel quimico y pre enumerados de tal manera que se pueda llevar un control efectivo de las emisiones y consumo ¢
mismos.

Las libretas de factura deben estar custodiadas y ser entregada por el Administrador de la Direccion Nacional
Ganaderia.

Las libretas de facturacion utilizadas por el proyecto deben permanecer custodiadas en la Administracion del Proyect
Patos y Codornices y efectuar la solicitud de nuevas libretas de acuerdo a las necesidades.

C. Presentacion de Informes

El Administrador del Proyecto de Patos y Codornices debera elaborar el Informe Diario de Ventas, Informe Mensual
las Actividades que desarrolle el Proyecto, complementado con un detalle de la produccién mensual, el cual del
contener la siguiente informacion:

Existencia inicial, evoluciones y mortalidad de patos, codornices y huevos
Produccion y seleccion de huevos fértiles para incubacion

Control Diario de Productos (patos, codornices y huevos)

Donaciones

Ventas

Abonos o cancelaciones de las ventas al crédito

D. Donaciones

El Ministro de Desarrollo Agropecuario o la persona que éste delegue son los responsables de autorizar las donacio
las mismas deben tramitarse a través de una nota de solicitud, la cual debe tener el visto bueno del Sefior Minisi
persona que éste delegue.

IIl. NORMAS DE CONTROL INTERNO

La Direccion Nacional de Ganaderia como entidad gestora solicitar4 al Administrador del Proyecto de Cria de Patc
Codornices, la presentacion de un Plan Anual de Trabajo, donde estableceréa las metas, justificaciones, recursos nece
para el desarrollo del proyecto. Ademas, deber& presentar el cronograma de actividades y otros, a desarrollar en cada

A. Controles en el Area de Presupuesto

El Administrador del Proyecto debera elaborar un Presupuesto Anual de los Ingresos y Gastos del Proyecto de Pa
Codornices a la Direcciéon Nacional de Ganaderia, a fin de que se incorpore dentro del presupuesto general ©
Direccion.

La Seccién de Registro y Control del Gasto, Departamento de Finanzas, le correspondera llevar el registro de
operaciones y asignar el nimero de la partida presupuestaria que le corresponda a todos los gastos que prese
Administracién del Proyecto, de acuerdo al objeto de los gastos aplicables.
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B. Controles en el Area de Tesoreria

Todas las entidades deben centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo a través de Tesoreria
objeto de optimizar la liquidez y racionalizar la utilizacién de los fondos.

No se podra realizar ningun pago si en el Presupuesto Ley Vigente, no consta especificamente la partida de gastos
satisfacer la obligacién; asi mismo el Estado no podra exigir ningun tributo si no consta en el Presupuesto.

Todo ingreso recaudado producto de la venta de patos, codornices y huevos, estara justificado por la Factura de \
(Formulario Nam. 2).

Los dineros recaudados, a través de las facturas de ventas son entregados en la Unidad de Caja, Seccion de Te
Nivel Central, para lo cual generararRelcibo de CajgFormulario Nam. 3)

Los ingresos recaudados, a través del Proyecto seran depositados a la Cuenta Num. 210 - Tesoro Nacional, e
sucursales del Banco Nacional, por la Seccion de Tesoreria del MIDA, Nivel Central, a través de la Boleta de Depésitc

La numeracion secuencial establecida en las facturas debe ser preenyndebdaprepararse en original y dos (2)
copias, y sera distribuido de la siguiente manera: original le correspondera al cliente, la primera copia se adjuntar
Informe Diario de Caja, y la que queda en la libreta como archivo.

Cuando se amerite anular una factura, el original y las copias deben sellarse con la leyaNdH ABDO" ademas,
deben permanecer en la libreta o el documento fuente, con el propésito de mantener la secuencia numérica y justific
razon por lo cual se anula el documento.

Los documentos (formularios) citados en los parrafos anteriores, deben prespreatsaerados,membretadas
completarse de forma clara y legible, sin borrones, tachones, alteraciones y contar con la firma de la persona autorizac

Las recaudaciones se dan en horario de 8:30 a.m. a 4:15 p.m.

Los fondos del Proyecto estaran sujetos a los arqueos sorpresivos y frecuentes, por parte de la Direccion de Audi
Interna del MIDA, al igual que por los funcionarios de la Oficina de Fiscalizacion y Auditoria General de la Contralor
General de la Republica.

Toda venta realizada por el Proyecto que involucre recaudaciéon de ingresos debe registrdrserere ddiario de
Venta(Informe Num. 1)

Le corresponde a la Direcciéon de Auditoria Interna del MIDA efectuar las evaluaciones respectivas, a fin de garanti
dichas operaciones, sin el perjuicio de las acciones de fiscalizacion y control que en su momento efectie la Contra
General de la Republica.

Los Fondos Rotativos consisten en cantidades fijas de recursos, por lo tanto, se hace necesario recurrir al mecanisr
reembolso, a efecto de que el Fondo se retroalimente del presupuesto en funcién de los recursos utilizados.

C. Controles para el Area de Contabilidad

El sistema de contabilidad se llevara en la Seccion de Contabilidad, Departamento de Finanzas MIDA, Nivel Central
cual comprende el Plan de Cuentas, Procedimientos Contables, Libros Oficiales, Libros Auxiliares, Registros y
Archivos correspondientes.

Los Libros Oficiales son: el Diario General y el Mayor General.

Todo registro contable debe estar sustentado con su respectiva documentacion que evidencie la transaccion contabl
documentos comdzactura de VentaFormulario NUm. 2), Recibo de Caj@Formulario Nam. 3), Resumen Diario de
Ingreso (Formulario Num. 5), Depésito de Recaudacioffrormulario Num. 4) o cualquier otro documento autorizado
por el Proyecto de Patos y Codornices.

Se preparan informes financieros del Proyecto.
Coordinar con el Departamento de Tesoreria en las acciones contables del proyecto.
D. Controles en el Area de Compras

El Administrador del Proyecto preparara Balicitud de Bienes y ServiciogFormulario NOm.6) y las enviara al
Director Nacional de Ganaderia, para que refrende el gasto aplicable tomando en cuenta la disponibilidad del recurso.
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Después del refrendo la Direccion Nacional de Ganaderia la remite a la Subdireccion Administrativa para que apruek
gasto para el trdmite correspondiente.

Toda adquisicion que realiza el Proyecto, se hara conforme a las normas y procedimientos establecidos que regula
compras y contrataciones del Sector Publico vigente.

E. Controles para el Area de Almacén (Despensa)

La Unidad de Almacén del MIDA, Nivel Central, debe realizar todas las recepciones y salidas de los bienes compra
por el Proyecto de Patos y Codornices y debe colocar el sello de Recibido conforme a la Factura y Orden de Compra.

El Proyecto debera contar con un espacio fisico adecuado para custodiar los bienes comprados para el proyecto y ¢
utilizar las Tarjetas de Inventario Permanentde bienegAnexo NUm.3),que les permita registrar la informacion en
cuanto a las entradas y salidas de los bienes y de esta forma mantener una informacion actualizadas de la existenc
en el Almacén (despensa).

Remitir informe de recepcion al Almacén Central del MIDA. De tratarse de equipos, enviarle la misma también a
Unidad de Bienes Patrimoniales.

Garantizar la higiene y seguridad del area destinada para la custodia de los bienes comprados. Cada 15 dias como i
debera realizar una limpieza del &rea. Cuando se realice, debera estar presente un funcionario que labore en el mismc

Al efectuar toma de inventario de la existencia de los bienes para la venta, y se encuentran con algunas sustracci
deberan de remitirle informe a la Administracion del MIDA, Direcciéon de Ganaderia, a la Oficina de Auditoria Interna
Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

F. Control para el Area de Recursos Humanos

El Ministerio de Desarrollo Agropecuario, cuenta con un Reglamento Interno, que describe y especifica las disposicio
disciplinarias, las acciones de Recursos Humanos, derechos y deberes de los Servidores Publicos que laboran
Institucion.

Le corresponde a la maxima autoridad del Ministerio de Desarrollo Agropecuario, a través de la Unidad Administrat
gue designe, velar por el cumplimiento del presente documento y a la vez aplicar las medidas correctivas para aqu
gue incumplan la aplicacion del presente Manual de Procedimientos, segun lo que establece el Reglamento Internc
Ministerio.

IV. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto de Ingresos para el Proyecto de
Patos y Codornices

En el Plan Anual de Trabajo, se estableceran los términos, justificaciones, recursos necesarios para el desarroll
proyecto.

1. Direccion Nacional de Ganaderia (Direccién)

Solicita por escrito la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto de Ingresos para el Proyecto de Cri
Patos y Codornices al Jefe del Proyecto de Especies Menores y Otros.

2. Direccion Nacional de Ganaderia (Jefe del Programa de Especies Menores y Otros)

Recibe la solicitud y solicita al Administrador del Proyecto de Cria de Patos y Codornices, la elaboracion del Progra
Anual de Trabajo y el Presupuesto de Ingresos.

3. Oficina de Administracion del Proyecto de Patos y Codornices (Administrador)

Elabora y presenta Bllan Anual de Trabajoy el Presupuesto de Ingreg@dsmiexo NUm.1) estableciendo metas, recursos
necesarios, el cronograma de actividades y lo envia al Programa de Especies Menores y Otros de la Direcciéon Nacior
Ganaderia.

4. Direccion Nacional de Ganaderia (Programa de Especies Menores y Otros)

Recibe, revisa, evalla, otorga visto bueno, consolida las programaciones y la envia al Director Nacional de Ganac
para los trdmites correspondientes.
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B. Procedimiento para realizar laVenta al Contado de Patos, Codornices y Huevos.
1. Cliente
e Efectla solicitud de los productos (patos, codornices o huevos).
2. Oficina del Proyecto de Patos y Codornices (Secretaria)

Verifica el inventario de existencia de patos, codornices o huevos, a trat@smlgario Control Diario de Existencia
de Patos, Codornices y Huevo@-ormulario Num. 9) y le suministra la informacién, en cuanto a los pretisg&a de
Precios de Patos, Codornices, Pato de descatteexo NUm. 2) y forma de pago (contado) al cliente.

Nota: Las ventas se realizaran directamente en el proyecto.

Al realizar las ventas, el técnico encargado llenarid@m de Pedido (Formulario Num. 1), en original y copia.
Anotando la informacion correspondiente de acuerdo a la cantidad solicitada.

Original: Cliente para que retire el producto
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Copia Num.1: Archivos del proyecto

Prepara |ldactura de Venta(Formulario Niam. 2) de acuerdo a lo solicitado en original y tres (3) cQpefectia el
cobro respectivo y desglosa las copias.

Original: Cliente
Copia Num. 1: Seccién de Tesoreria (para adjuntaf@me Diario de Ingresos Informe NUm. 2).
Copia Num. 2: Proyecto de Patos y Codornices

Copia NUm. 3: Libreta

Se realiza despacho correspondiente segun la copia Hgdade Pedido(Formulario Nam. 1) que es entregada al
técnico.

Nota:

El Administrador posteriormente efectla la rebaja éralgeta de Inventario Permanent@Anexo Num. 3)de acuerdo a
las especies vendidas.

Para garantizar la efectiva recaudacién se debe primeramente cobrar luego efectuar el despacho de las especies
codornices o huevo).

El técnico encargado de la produccién de patos, codornices y huevos, debera suministrar la informacion actualizad
estas especies a la Secretaria.
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C. Procedimiento para la Recaudacion, Depésito y Registro contable de los Ingresos Producto de la Venta
c.1. Recaudacion

1. Unidad Recaudadoradel Proyecto

Al culminar el horario de trabajo, ordena las facturas en forma secuencial.

Verifica y determina la igualdad entre facturas versus efectivo.

Prepardnforme Diario de VentagInforme NUum. 1) lo hace llegar a la Seccion de Tesoreria MIDA - Nivel Central junto
con la recaudacion.

2. Seccion de Tesoreria MIDA - Nivel Central
Recibe la recaudacion junto conrfiorme Diario de VentagInforme Num. 1) y documentos sustentadores.

Verifica el efectivo versus facturas.
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De ser correcta, confeccionaRecibo de CajgFormulario Num. 3),como constancia de haber recibido a satisfaccion el
ingreso. El recibo de caja se confecciona en original y tres (3) copias y se distribuye de la siguiente forma:

Original: Proyecto de Patos y Codornices (Unidad Recaudadora)

Copia Nium1: Seccién de Tesoreria, MIDA -Nivel Central

Copia Nim.2 Seccién de Contabilidad

Copia NUm.3 Libreta

Nota:

a) De haber sobrante debera depositarse en el Banco y registrarse como ingreso.

b) De darse un faltante se registrara hasta tanto la encargada lo pague, lo cual debe hacerlo en un plazo no mayor
horas y debe depositarse una vez se haya pagado

c.2 Depésito de Ingresos
3. Seccion de Tesoreria - Nivel Central

Efectuadas las revisiones del recaudo, se confecciddapglisito de RecaudaciofiFormulario Nam. 4), en original y
cuatro (4) copias para ser depositado a la Cuenta No. 210 - Tesoro Nacional.

Original Copia Nums.1, 2 y 3: Banco Nacional
Copia Num.4: Seccion de Contabilidad

Recibido la copia verde d&lepdsito de RecaudaciéfiFormulario Nim. 4) debidamente sellado, ordena y prepara las
copias que permitiran su entrega final.

Prepara eResumen Diario de Ingresog-ormulario NUm. 5), en original y dos (2) copias, firma y remite el original a la
Seccién de Contabilidad con los documentos sustentadores y copia a la Oficina de Fiscalizacion.

c.3 Registro Contable
4. Seccion de Contabilidad, MIDA - Nivel Central

Recibe el Resumen de Ingresos y documentacion (Informe de Venta, copias de Factura, Recibo de Caja y el Depdsi
Recaudacion).

Realiza los registros contables.
Genera el Comprobante de Diario correspondiente al registro contable del ingreso sella y firma la documentacion.
c.3.1. Proceso contable de los Ingresos en el Proyecto de Patos y Codornices

1. Asientos Contables (Ejemplo)

1. Ingresos
- Establece compromiso

Cadigo Detalle Dir. Cr.
153 WVenta de Bienes v Servicios producidos por Cobrar 3
613 Ingresos de Servicios 23

Eecaudo

1001 Caja HH
153 WVenta de Bienes v Servicios producidos por Cobrar 33

Cuando se deposita
101 Caja 3oL
921 Envio de Fondos Tesoro Macional 3
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Incorporar la actividad financiera que genere el Proyecto de Patos y Codornices, en los libros o Tarjetas Auxiliares
y Mayores, ya establecidos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental. Los registros deben hacerse de la
siguiente forma: Auxiliar General (Anexo Nam. 4).

Se incorporaran los ingresos de las Cuentas Nos. 613- Prestacion de Servicios, las Cuentas por Cobrar, No. 133,
Traspasos del Fondo Tesoro Nacional No. 921 y Entradas y Salidas en efectivo en Caja, Cuenta No. 101.

1.2Mayor GeneralAnexo NUm.5)

Se registrard la actividad de las Cuentas Nos. 613, 921,133, y 101. En este registro se podra observar el saldo
actualizado de las cuentas.

1.3 Auxiliar Especial de Cuentas porCobrar (Anexo NUm.6)

En este auxiliar se registrara la informacion de la Cuenta por Cobrar por Cliente (0 sea una tarjeta especial por cliente]
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D. Procedimiento para la Solicitud de Bienes y Servicios para el Proyecto de Patos y Codornices
De acuerdo a disposiciones legales para compras menores y a la disponibilidad financiera.

1. Proyecto de Patos y Codornices (Secretaria)

Verifica la no-existencia de bienes en el almacén segun Tarjeta de Inventario Permanente.

Basado en las necesidades del proyecaedabora la Solicitud de Bienes y Serviciog la envia al Administrador del
Proyecto (Direccion Nacional de Ganaderia)

2. Direccion Nacional de Ganaderia (Administrador del Proyecto)

Verifica la partida presupuestaria.

Revisa y adecua los recursos, materiales y servicios de acuerdo a su asignaciéon mensual.
Verifica el listado del detalle de las compras segun el presupuesto vigente.

Determina y selecciona los recursos presupuestarios del fondo correspondiente

Coordina con el Director o Jefe del Programa o funcionario que éste delegue, la urgencia e importancia de los
bienes o servicios solicitados y la disponibilidad presupuestaria.

El Administrador y/o Jefe de Programa o funcionario que éste delegue, refrenda el formato de Solicitud de Bienes
y Servicios y laenvia alDepartamento de Compras y Proveeduria.

Nota:

Todo gasto debe contar con el visto del Director Nacional de Ganaderia o quien este delegue para su
correspondiente tramite.

3. Departamento de Compras y Proveeduria

Recibe, revisa, asigna la numeracion secuencial a la Solicitud de Bienes y Servicios y procede a dar inicio al trdmite
de adquisicion de bienes y servicios.

Nota:

En el caso decompras de equipos informéticos y/@omunicacioneda Solicitud de Bienes y Servicios debera venir
acompafiada del respectivo criterio técnico, que generara la Direccion de Informatica.

En el caso deservicios dealmuerzo, seminarios y/o capacitacion, la persona que brindara el servicio debera estar
inscrito en el SIAFPA.

Refiérase al Manual de Procedimientos para la Adquisiciéon y Suministro de Bienes del MIDA.
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E. Procedimiento para la Recepcién y Despacho de Bienes en el Proyecto de Patos y Codornices
e.l. Recepcion

1. Proyecto de Patos y Codornices (Administrador)
Procede a darle entrada (recepcién) a la mercancia en el libro récord.
Llena el formulario d&kecepcion de Almacé(Formulario Nam.7).
Procede a colocar la mercancia de acuerdo a su especie en sus respectivos anaqueles.
Actualiza el inventario de la mercancia eféajeta de Inventario PermanentAnexo Num.3.

e.2. Despacho
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2. Proyecto de Patos y Codornices (Técnicos)

Solicita al Administrador materiales de aseo, alimentos y otros requeridos para el uso diario en el proyecto mediant
Hoja de Pedidale Bienes (Formulario Nium.1).

3. Proyecto de Patos y Codornices (Administrador)
Entrega lo solicitado mediante el documento denomifapacho de Bienggormulario Nam. 8)y firma.
Procede a registrar los articulos el dajeta de Inventario PermanentgAnexo Num. 3).
Nota:
La distribucion del formulario del Despacho sera el siguiente:
Original: Archivos del Proyecto.
Copia: Direccion de Ganaderia
4. Proyecto de Patos y Codornices (Técnico)
Recibe los bienes solicitados.
Procede a realizar la limpieza y alimentar a los animales.
Nota:

Las compras de Insumos y herramientas para el Proyecto se regiran segun el Manual de Procedimiento para la
Adquisicion y Suministro de Bienes, donde se establece la Recepcion y Despacho de bienes por el Alimacén.
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F. Procedimiento para tramitar Solicitud y Pago de Viaticos

Cuando se viaje en Mision Oficial (realizadas por personal técnico de la Direccién Nacional de Ganaderia de la respec
Regidn) dentro del territorio nacional donde se ubigaeductorse remitiran informes de dicha g{faforme Num.3)al
Director de Ganaderia y al Administrador del Proyecto. Se reconodétimos de acuerdo a la tabla que determina el
Presupuesto General del Estado.

1. Oficina del Proyecto de Patos y Codornices (Técnico)
Prepara y presenta $olicitud de Viatico(Formulario Num. 9), en original y dos (2) copias, y firma la misma.
2. Administracion del Proyecto (Administrador)

Verifica que la informacién en la Solicitud de Viatico, guarde consistencia con los montos establecidos para la mis
(Tabla de Viatico Interno)

Verifica de que los dias comprendidos en la misién corresponden al programa de trabajo y que se ajusten
programacion de horas de salida y de llegada de la Misién y remite a la Direccién Nacional de Ganaderia.

3. Direccion Nacional de Ganaderia
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Recibe, revisa y firma la Solicitud de Viatico y la remite a la Direccion Y/o Subdireccion de Administracion y Finanzas.
4. Direccién de Administracion y Finanzas (Subdirector)

Recibe y firma l&5olicitud de Viatico(Formulario NUm. 9).

Envia a la Seccion / Unidad de Registro y Control del Gasto.

5. Seccién de Registro y Control del Gasto

Verifica y asigna partida presupuestaria y realiza bloqueo presupuestario.
Sella 'y firma laSolicitud de Viatico(Formulario Num. 9).

Refrenda y efectla el registro de la Solicitud en la Tarjeta Control de Viatico.
Remite la documentacion a la Seccion de Contabilidad

6. Unidad de Contabilidad

Recibe la Solicitud de Viatico.

Incorpora los datos del viatico al Sistema - SIAFPA.

Verifica que la Solicitud de Viatico esté debidamente autorizada y sellada.
Registra el asiento de diario del compromiso contingente.

Imprime Comprobante de Diario.

Firma Comprobante de Diario.

Remite la documentacion a la Seccion de Tesoreria.

7. Seccion de Tesoreria

Recibe laSolicitud de Viatico(Formulario Nim. 9) debidamente autorizada.
Procede a confeccionar el cheque y envia a la Direccién y/o Subdireccién de Administracion y Finanzas.
8. Direccion y/o Subdireccion de Administraciéon y Finanzas

Recibe la solicitud, verifica y refrenda los documentos (Solicitud de Viatico y Cheque) y remite a la Oficina d
Fiscalizacion.

9. Oficina de Fiscalizacion
Recibe, revisa I&olicitud de Viatico(Formulario Nam. 9) y el cheque.
Verifica si los actos previos se ajustan a las normas y controles establecidos.

Si no hay inconsistencia en lo actuado, procede a sellar y refrendar el cheque y devuelve la documentacior
Departamento de Finanzas - Seccion de Tesoreria.

10. Seccion de Tesoreria
Recibe el cheque firmado y procede a comunicar al interesado para el retiro del mismo.
Nota:

En caso de que el funcionario no llegase a realizar la mision, debera devolver el cheque a la Seccion de Tesoreria p
custodio o anulacién segun sea el caso.

Si el funcionario prepara la Solicitud de Viaticos después de haber realizado la mision, deberéa adjuntar al mismo
informe detallado de la gira realizada.



No 26118 Gaceta Oficial Digital, jueves 4 de septiembre de 2008 21

PROCEDIMENTOPARATRAMTARI ASCYICITUDY PAGOTE VIATICCS

CFIINA TEATIVINSTRACICIN TIRECXICIY ]
TRLRCAYRCTOLE - ALMVINSTRATIVA (EIONATE
) TIRRCCICN TOCENIE FISCATIZACTCRY
PATCR Y (CTUHNCES _
NATCINATL REQSIRDY | oo : IETA
, [F GRS ERECAAY CONIRILDE SECATDE | TR R
THNCO | ADMNSIRAD(R cagro | CTAHLIDAD) TESCRERISA

{235
®: " 9

IFSCRFOONIFLERO(ED

FREPARA, JFIICITID [OE VIAMOCE (JE FRMTE A
ATNIETRATCR Y EATE A TWES A TTRECTCR MATICHE]
[EGANATERLY

FECSTRA Y OCHFE I ASENTIOCE LA
FROCHE & COFEIQUR B (HELE ¥ BVVIA A L4
OFEN 10 SEDREIIN [E ANMSTRCIN ¥
RNATE

VEFFIC (JF LA INRFRVECK BY LA SIICTID [E
VIATICO GUACE COMBISTRRCA OO LCE MONTCE
ESTARECDCE B, LA MECH (TARLA CE MANCD

INTERMO).
FEJEFEHS%YHH‘-&L@SJIGTLDIEMCQ?LA
FE &4 [& ORI Y0 SEOEEIIH [E
AT ETRET Y HERNE:,

FECIEE DOCUMENTCR (#1ICITD CE VIATOD ¥ CHRE)
VEFIFICA ¥ FEPRRNDA LOS RENTIE A LA CEICHA TE
BCA 1740

; Mﬂm&mmjﬁmﬁﬂﬁﬂm?ﬁm,
L R L& VHENBEDCHE TTES TDOETACCERRCTO

FRECTHE CHECTTE (DOCTIWER TR S ETEHTAICERS), FRAETRA
VPRCETE ARHTRRGAR AL FRNERICTARIC)

VEHFICA, A APARTITA

(@ (@) ) ()
& @@ Wl

G. Procedimiento para la Elaboracion del Informe de Gira de Trabajo
1. Proyecto de Patos y Codornices (Técnico)

Coordina con el Jefe del Programa y/o Administrador la realizacion de giras de trabajo para brindar asesoria técnica y;
sanidad y entrega el programa de gira al Jefe del Proyecto.

2. Jefe del Proyecto (Administrador)
Evalla la solicitud de la gira.
Autoriza la gira.
Imparte instrucciones a la Secretaria para que proceda a gestionar viaticos de ser necesario.
Nota:

a) Efectuada la gira y de acuerdo al servicio brindado elabotaftyses de Gira(Informe Num. 3) de la siguiente
manera:



No 26118 Gaceta Oficial Digital, jueves 4 de septiembre de 2008 22

Informes de gira de asesoria técnica son acompafiados con las entregas de patitos en las siguientes fincas:
Penonomé

Cerro Cama

La Chorrera

Felipillo

Tarare

Utive

Pacora

Nuevo Arraijan

La Pita de Capira

b) Los informes de asesoria de sanidad son realizados cuando existen problemas de sanidad de patitos y son efec
extraordinariamente

Los Informes de GiragInforme Num. 3) son elaborados en original y una (1) copia
Original: Director Nacional de Ganaderia
Copia Nim.1: Administrador del Proyecto

¢) Los viaticos generados por las giras de trabajo, seran pagados por cada Regional de ser el caso.
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PROCELIMIENTOPARA T A FL ABORACIONDELINFORVE

ROECTOTEPATOR Y CCDCRNICES

TRONICCR ATIVINSTRADCR

ESCRIPOCONDEL BROCESO

ADANSTROCR LA FEAIZAOON [E GRS [E FRFTARIEPARA T E TRAVTELA ST ICTIUD CEVIATICNR
TREBAIC) P, BRINCAR ASERCHS, THOMCS, Y0 CE
SADA0Y BNTREGA B FRCEae CE GRe AL JEFE
CH_PROYECTO!

@ COO-ONA OW B BHE B PR YO0 @ EZATIALA SLICTIDLELAGRA DA DETRICITES ALA

H. Procedimiento para la Elaboracion del Informe Mensual de Actividades del Proyecto de Patos y Codornices
1. Proyecto de Patos y Codornices (Técnico)
Al finalizar el mes prepara el borrador del Informe Mensual de Actividades del Proyecto de Patos y Codornices.

Recopila los datos de las actividades realizadas en el mes tomando la informacion contenida en los forrQdatio$ de
Diario de Existencia de patos, codornices y hueyBsrmulario Nium. 10), Hoja de Control Semanal de Descarte por
Mortalidad y/o Improductivos(Formulario NUum. 11), Animales Existentes, Evoluciones y Mortalidad de patos,
codornices y huevogAnexo NUm. 7) Produccion de Seleccion de Huevos Fértiles por Incuba¢imexo Nam. §,
Registro de Produccion Diaria de Huevos (Incubacién de Patos Pekines - Incubacion de Codorfficeso NUm. 9),
Donaciones, Saldo y se lo entrega al Administrador y prepara el Informe Mensual de Activigedesne NUm. 4).

2. Administrador del Proyecto

Recibe el Informe Mensual de Actividades del Proyecto de Patos y Codornices, revisa y reproduce en original y dos
copias y procede a distribuirlos asi:
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Original: Direccién Nacional de Ganaderia
Copia Num.1. Archivos del Proyecto de Patos y Codornices.

Nota: El técnico del proyecto es el responsable de realizar el inventario diario de la cantidad que hay en existencia de
especies, utilizando el Formulario Nam. 9 "Control Diario de Existencia de Patos, Codornices y Huevos.

PROCFDIMENTOPARALA FT ABCRACICNDELINFCRVE
NMINSUAL DEACTIVIDADES DI PROYECTODEPATOS Y CODORNICES

PROMFCTOIEPATCRY CCDCENICES

TRINCD AIMVINSTRATCR.

IFSCRIFOONDELFROCTS0)

= LE LE FEWETID [E PATCE ¥V O OCEMICER BEVIES ¥

fleE oDy FEFFCTITEEN CRICENAL ¥ICE (2 COFLAS Y FROCETE &
FEMTIR. A CIRFCTOR MACTCHAL TR CHATFRLA

@ L EILL R Ms Tl 0 el R B @ FECIEE. H. IMEELE LBEEIAL [E ACTVIDATES TEL
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Formulario Nam.1

EEPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECTARIO
DIEECCION NACIONAL DE GANADERTA
PROYECTO DEPATOS ¥ CODORNICES

HOJADE PEDIDO DE BIENES

Num.
FECHA:
SENOR(A):

_ UNIDAD DE |
RENGLON | CANTIDAD | MEDIDA DESCRIPCION

vt ] =) ) B ] ] o B A= =1 o = RN B EENT R o

Firma del Solicitante

HOJA DE PEDIDO DE BIENES

A. OBJETIVO:

Formalizar la solicitud de bienes adquiridos para el Proyecto.

B. ORIGEN:

Oficina de Administracion del Proyecto de Patos y Codornices (personal).
C. CONTENIDO:

D. DISTRIBUCION:
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Original: Direccién Nacional de Ganaderia.

Copia Jefe del Proyecto de Patos y Codornices

1

2.

FACTURA DE VENTA

. No.:Prenumerar el numero de la hoja de pedido (solicitud).

. Sefor(a): Nombre del funcionario que solicita el bien.

. Rengldn: Coloque en orden de lo que se esta pidiendo.

Fecha:Dia, mes y afio del pedido.

. Cantidad: Anote la cantidad de articulos solicitados.

. Unidad de Medida: Coloque la unidad de medida utilizada (docena, gal6n, caja, resma, etc.).

. Descripcion: Especificacion de los articulos solicitados.

. Firma del Solicitante: Firma del funcionario responsable que solicita el bien

MIMISTEEIC DE DESAERCLLO AGROPECTTARTOD

DIRECCION MACICHNAL DE GANADERIA

FPROYECTO DEPATOS ¥ CODORIICES
Montijo — Tel.: 999-8098

FACTURADE VENTA

Formularie Niam.

N
Fecha; de de
Nombre:
Dueccion:
/f(_‘;—*aNT. DESCRIPCION P} TOTAL

-

Grricics por preferinias

TOTAL

A. OBJETIVO:

26
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Para registrar los ingresos producto de la venta de los productos (patos, codornices y huevos) del Proyecto.
B. ORIGEN:

Proyecto de Patos y Codornices.

C. CONTENIDO:

1. No.: Se refiere al numero de recibo que le corresponde que debe de estar preimpreso.

2. Fecha: Dia, mes y afio que se hace la factura.

3. Nombre: Nombre del cliente.

4. Direccién: Indicar la direccion de la empresa, institucion o residencial si el cliente no pertenece a las dos
primeras.

5. Cantidad: Anotar la cantidad que se esta comprando.

6. Descripcidn: Indicar el producto (pato, huevos de codornices o codornices) que se esta vendiendo.
7. P.U. Precio unitario del producto (pato, huevos de codornices o codornices).

8. Total: Es la sumatoria del producto vendido.

DISTRIBUCION:

Original - Cliente

Copia 1 - Oficina del Proyecto de Patos y Codornices

Copia 2 - Libreta
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MIMISTEEID DE DESAEROLLO AGEOPECTARIO
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPAETAMENTOD DE FIMNADZAS
SECCION DE TESORERIA

RECTIBO DE CAJA

No,
FECHA: PROGRANA O
DIRECCION O REGION: PRDYF{‘TD:
I_}EPARTAI'-IE'N TO: CODIGO
ARFA: FINACIERO:
Hemeos recibide de;
La zuma de; E/
En concepto de:
01 Er. 05 B/
02 05
03 05
04 05

Eecibide por:

RECIBO DE CAJA
A. OBJETIVO:

Emitir un recibo en que se haga constar la integridad y exactitud de los ingresos recaudados a determinada fech
concepto de pago de venta de patos, codornices y huevos, en el Proyecto de Patos y Codornices..

B. ORIGEN:

Seccion de Tesoreria.

C. CONTENIDO:

1. No.:Indicar el nUmero secuencial del recibo emitido.

2. Fecha:Indicar el dia, mes y afio en que se emite el recibo

3. Programa o

Proyecto: Nombre del programa o del proyecto.

4. Direccién o Regién: Nombre de la Direccion o Regibén correspondiente.
5. Cddigo Financiero: Cédigo financiero que identifica el tipo de ingreso.

6. Departamento: Nombre del Departamento responsable dgtograma.
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7. Area: Area a que corresponde el programa.

8. Hemos recibido de: Nombre del funcionario que entrega los ingresos del ProyedtoPatos y Codornices.
9. La suma de:lndicar el monto total del ingreso en letras.

10. B/.:Indicar el monto total del ingreso en nimeros.

11. En concepto deCadigo: Identificar la actividad realizada.

12 Recibido Por: Nombre y firma del funcionario que recibe el efectivo glabora el Recibo de Caja.

D. DISTRIBUCION:

Original: Proyecto de Patos y Codornices (Unidad Recaudadora)

Copia Num.1: Seccién de Tesoreria, MIDA - Nivel Central

Copia Nim.2: Seccién de Contabilidad

Copia Nim.3: Libreta

29
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Formularie Num. 4

30

FEPTTRIICA DE P AR ANTA TEZOED WMACTORAT CTA 210
MIBISTERETD DE ECORCORMTA ¥ FIMNAMZAS DETATLE B/ TS
DIEECCION GEMEEAL DE IMGEESZOS Efectivo
DEPOSITOS DE RECAUDACTION Cheques
e, 00000 Total
Codificacion
Panama de de
Inztitucidn Direccion
Dependencia
- - MDNT - Fl
CODIGO DESCRIPCION | OB/ CoDIGo DESCEIPCION | MIOHTO
B/..
1511 Arrendatr ento 1530 Transferencia
| ] | | Corriente
L] 154 |
| | | | Drerechos
Explormcion v Tazas
Explotacion
1512 15432
| Venta de Bienes |
1513 | | | |
Ingresosvarios
|| | 1560 |
1514 Wentas de
RErVLCIOS
Wenta de
Intrmehle
[ | | 2511 |
Wentas de
Bienes
| ] | 2512 |
Espectaculos
Publicos
1515 | de Suerte v Azar
] SUB TOTAL. ...
TOTAL.. ...
GEAM TOTAL
OBSERVACION
Fecaudador Revisado por

INSTITUCION DONDE SE ORIGINA EL INGRESO

DEPOSITO DE RECAUDACION
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A. OBJETIVO:

Reflejar los conceptos de ingresos para el depdsito al Banco Nacional Cta. Tesoro Nacional Nam. 210 y servir par
registro al Ministerio de Economia y Finanzas y a la Contraloria General.

B. ORIGEN:

Administracion de Proyecto de Cria de Patos y Codornices.

C.- CONTENIDO:

1. Banco Nacional: Detallar las formas de depdsito, efectivo o en cheque

2. Panama:Dia, mes y afio de emision del documento.

3. Institucién: Nombre del Ministerio y correspondiente Cédigo dédentificacion.

4. Direccion o Dependencia: Nombre de la Direccién Administrativa ®ependencia del Ministerio que efectuo el
recaudo.

5. No.:Numeracién Preimpresa - (Ministerio de Economig Finanzas)

6. Cadigo, Clasificacion de los ingresos recaudados identificando Descripcidel. Coédigo que corresponde, segun
objeto (Obs.

Monto B/.: Caodificador Ministerio).El nombre del ingreso y lacantidad en balboas.
7. Subtotal: Suma parcial de las columnas, que detallan lasgresos.

8. Gran Total Sumatoria de las columnas, que deben ser igual a$ccion de Depdsito del banco Nacional.

9. Observacién y Seccién para detallar alguna explicacion necesaria

Firma de la Recaudacion y las firmas de los funcionariasompetentes. Recaudador y Auditor de la Contraloria.
C. DISTRIBUCION:

Original, Copias Nums. 1, 2 y 3 Banco Nacional

Copia Nim.4: Seccion de Contabilidad

Copia Nim.3: Oficina de Fiscalizacién, Contraloria General de la Republica
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Formulario Miam. 5
MINIFTERIO DE DERARRODLLD AGROPECTIARID

DIRECCION DE ADMIMIGTEACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAR
SECCION DE TESORERLA

RESUMEN DIARIO DE INGRESO

DI4 | MES|ANO i
RECIBO DESCRIPCION CLASIFICACION PRESUPUESTARIA | VALOR
# B/.
ACTIVIDAD FINANCIERA TOTAL
CODIFICACION FINANCIERA AFECTACION
CONTAELE
MAYOR SUBSIDIARIAS DEBE |HABER
NOVRE DE L4 CUENTA

REPARADO POR APROBADO POR:

RESUMEN DIARIO DE INGRESOS
A. OBJETIVO:

Llevar un registro y control de los ingresos recaudados durante el dia.

B. ORIGEN:

Seccion de Tesoreria.

32
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C. CONTENIDO:

1. Fecha. Anotar el dia, mes y afio en que se confecciona el documento.
2. No.: Prenumeracion del Formulario.

3. Recibo No. Numero de recibos emitidos.

4. Codificacion

Presupuestaria: CAdigo presupuestario que identifica el ingreso recibido.
5. Valor: Total de los ingresos segun recibo.

6. Actividad Financiera:

- Mayor: Cédigo de las cuentas

- Subsidiarias: Cadigo segun clasificacion de la cuenta afectada

- Nombre de las cuentas: Denominacion de las cuentas

- Debe y haber: Importe registrados en las cuentas afectadas.

7. Preparado por: Nombre y firma del funcionario que prepara el informe.
8. Aprobado por: Nombre y firma del funcionario que aprueba el informe.
D. DISTRIBUCION:

Original: Seccién de Contabilidad.

Copia Num.1: Oficina de Fiscalizacion de la Contraloria General.

33
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Formulario Miam. 6

LINISTERIC DEDESARROLLO AGROPECTARIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥V FIMANZAS
DEPARTAMENTO DE COMPEAS ¥V PROVEEDURIA

Ha.
SOLICITUD DE BIEMES ¥ SERVICIOS

FOWNDO DE FUNCION&ANIENTO

PROGRLNE VIO FROYECTOS

FONDO DE INVERSIONES

Dis, MES ATO
SEFOR.
(L): DIRECCION:
DEPARTANWENTO SOLICITA LOS BIENE: SERVICIOS QUE
DESCRIBIMOS & CONTINUACION:
HO. FEECIE
REMGLOW E ML AT CAMTID AT LES CRIPCISH ESTIMATOS
PARTE LEL ARTICTILO THITARIO TOTALES
STUE-TOTAL
ITEM
TOT AL
COETETO SALTO WALOETELA
DEL 3ASTO | AMTERIOR SOLICTTID SALDO A Lo FEC HA OESERVACION
Especifique e] uso de los Bienes o Servicios reguerwdds:
PEEPARADC POR. REFRENDADO POR.

LPROBADO POR

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

A. OBJETIVO:
Formalizar los pedidos de Bienes y/o Servicios a la Unidad de Compras del MIDA.

B. ORIGEN:
Administracion del Proyecto de Patos y Codornices

C. CONTENIDO:
1. Num.: Se refiere a la numeracion secuencial que asigna el Departamento de Compras a la Solicitud.
2. Dia, mes y afio: Fecha en que se confecciona el documento.

3. Solicitud No.: Prenumeracion del Formulario.
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4. Fondo: Indique con una "x" el fondo correspondiente.

5. Sefior: Escriba el nombre del Director de Administracién y Finanzas.

6. Direccion: Nombre de la Direccién que solicita el bien.

7. Solicita los: Anote con una "x" si son bienes o servicios.

8. Renglén: Coloque el numero de bienes y/o servicios que se van a adquirir en forma secuencial.
9. No. de Partes: Describa el Codigo de identificacion del articulo.

Unidad: Coloque la unidad de medida utilizada (docena, galén, caja, resma, etc.).

10. Cantidad: Anote la cantidad de articulos solicitados.

11. Descripcion del Articulo: Nombre y especificacidén de los articulos solicitados.

12. Precios Estimados:

Unitario: Indica el precio por unidad

13. Total: Resultado de la multiplicacion del Precio Unitario por la cantidad de articulos.

14. Objeto del Gasto: Anote el codigo del Objeto del gasto que corresponde al bien o servicio en la descripcion (Ejem
Repuesto: equivale al objeto del gasto "280").

15. Saldo Anterior; Anote la cantidad o saldo en efectivo con que cuenta la unidad solicitante ante antes de solicital
bienes y servicios.

16 .Valor de la Solicitud: Corresponde a la sumatoria del Sub-Total mas el ITBM.

17. Saldo a la Fecha: Cantidad de efectivo que quede disponible de la resta del saldo anterior, menos el valor ¢
solicitud.

18. Observaciones: Anote cualquier informacion que pueda ampliar y justificar la solicitud.
19. Especifique el uso: Indicar el uso o destino de los bienes y/o servicios solicitados.

20. Preparado pro: Nombre de la persona que prepara la solicitud de bienes y servicios.

21. Refrendado por: Firma del Jefe de la Unidad Administrativa que solicita el bien o servicio.

22. Aprobado por: Firma del Director de Administracion y Finanzas.
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MINISTERIO DE DESARRCLLO AGROPECUARIO
DIFECCION DE ADMINISTEACION ¥ FIMNANZAS

FROYECTODEPATOS ¥ CODOEMNICES

RECEPCION DE ALMACEN
Dla | MES | aFo | No. |
[ Crden de Cormpra Mo, |
PR.OVEEDOR:
CODIGO DEL ,
CANT. | UNDAD | aRTICULD DESCRIPCION VALDR.
UMITARIO TOTAL
TOTAL B/
AFECTACION CONTARLE
CODIGO MNOWBEEDE L& CUEMNTA DEBEE HAPEER.
OB SERVACIONES:
RECIE DO POR.
(ADMINISTRADOR. DEL PROYECTOR
Wisto Bueno:
Administrador del Proyecto
RECEPCION DE ALMACEN
A. OBJETIVO:

Formalizar la entrada de bienes en el almacén.

B. ORIGEN:

Proyecto de Patos y Codornices

C. CONTENIDO:

1. Dia, mes y afio: Fecha en que se confeccion6 el documento.

2. Proveedor: Nombre de la Casa Comercial y nimero del codigo del proveedor.

3. Factura No.: Indica el numero de factura que corresponde a la compra.

4. Cheque No.: Anote el nimero de cheque con que se pago la compra.

36
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5. Region y/o

Departamento: Nombre de la unidad administrativa a que va destinado al bien.

6. Forma de pago

Crédito o Contado: Anota con una "X" si la compra se efectud al crédito o al contado.
7. Fondo: Indigue el nombre del fondo por donde se canalizé la compra.

8. No. de Parte: Describa el codigo de identificacion del articulo.

9. Descripcion: Nombre y especificacion del articulo.

10. Codificacion

Financiera: Consignar el codigo financiero del registro o contable.

11. Unidad: Anote la cantidad de articulos que entran en el almacén.

12. Costo:

Unitario: Indica el precio por articulo.

Total: Resultado de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de articulos comprados
.13. Observaciones: Cualquier otro dato que complemente la informacion

14. Firmas: Nombre y firmas del Almacenista y el Jefe del Almacén.

15. Cédigo Presupuestario Consigna el codigo de la partida presupuestaria.

Debe

Haber:

37
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EEPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECTTARIO
DIRECCION MACIONAL DE GANADERTA
PROGEAMA DEPATOS ¥ CODORMICES

DESPACHO DE BIENES
Iam.
FECHA:
SENOFR(A)Y:
THIDAD DE
EEMNGLOMN | CANWTIDAT MEDIDA DESCEIPCION
1.
2.
3
4.
3
é.
i,
8.
9,
10
11.
Entregado por: Eecibide por:
Fecha:
DESPACHO DE BIENES
A. OBJETIVO:

Formalizar la entrega de bienes adquiridos para el Proyecto.
B. ORIGEN:

Oficina de Administracién del Proyecto de Patos y Codornices.
C. CONTENIDO:

1. No.: Prenumerar el nUmero de la hoja de pedido (solicitud).
2. Fecha: Dia, mes y afio del despacho.

3. Sefior(a): Nombre del funcionario que solicita el bien.

4. Rengldn: Coloque en orden de lo que se esta pidiendo.

5. Cantidad: Anote la cantidad de articulos solicitados.

6. Unidad de Medida: Coloque la unidad de medida utilizada (docena, galén, caja, resma, etc.).
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7. Descripcion: Especificacion de los articulos solicitados.

8. Firmas: Firma del funcionario que recibe y el que entrega el (los) bien(es).
D. DISTRIBUCION:

Original: Direccion Nacional de Ganaderia.

Copia: Administrador del Proyecto de Patos y Codornices.

Fornwlario Man 9
SOLICTITID Miam

EEFUELIC A DE PAMNADA
MIMIZ TEFj‘ID LE DESARROLLD QGRD FECTTARIC
DIEECCION DE ADMINIS TRACION % FINMANZAS
DEPARTAMENTD DE FIMANZAS
SOLICITUD DE YIATICOS
PAMAMA DE DE
NOMBR;EZ DEL FUCIONARIO H* DE CEDULA DIRECCION CARGOD
DESEMPENADC
LEPARTAMENT STUELDC Ho. DEFLANILLA Mo DE EMPLEADC
TIPFD DE FRESTTFOES TO
oia MES At DESTIHO DESAYUHO | ALMUERZO CEH: | HOSFEDATE | TRAMEPORTE TOTAL
TOTALES
CODTFIG AL IO ES
FRES TP Es TEFRIE PR TE FINEN [ER L DEETTD CREDLT
TOTALES
FIEMA DEL FUNCIONARIC FIEM A DEL DIRECTOR O JEFE VEBEDIRECTOR ADMINIS TEALS TIV O
OETET 0 DE La MISIOH:
HOFARIO
DELAMSION SALIDA | ILEGADA
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SOLICITUD DE VIATICOS

A OBJETIVO:
solicitar a la administracion el pago delos gastos queincarnra el fundonano por efecto
deprestar servicios fuerm del drea nommal detrabajo.

B. ORIGEN:
Utidad Ejecutora (FProvecto de Pato v Codomices),
C.CONTENIDO:
1. Solicitod Mo Asmnacidn numérica secuencial | establecida,
necesana para los efectos de contral intema.
2. Fecha: Dia, mesy afio de preparadon de estos dooumentos.
3. Mombre del Mombre del fincionario que asistira a la misidn
Funrionario: oficial
4. Mo de Cedula: Indicar el minero de cedula del foncionano quevaa
realizar la i sdn.
5. Direccidn Mombre dela Direcridn donde labora el fincdorario.
6. Cargo Deserpefiado: Nombre del cargo segin estruchira de puestao.
7. Depattamento; Mambre dela Unidad Admandstrativa donde labora el
funcionatio.
8. Sueldo: salario que devenga el fiund onario.
9. Mao. de Flanilla: Mimero donde esta ubicado & fimciomano dentro la
planilla de pago.
10, Mo, de ermpleado: Mhirnero donde esta ubicado e funciorario dentro de

11.

14,

13.

14,
15

16

7.

15

19.

20.

21

22

23

4.

25

2a.

T

28

Tipo de Presupuesto:
Dia:
Dules:

Ao
Drestinog

Dezsayuno;

Alrrmerzo;

Cena:

Hospedaje:

Transporte:

Total:
Totales:
Codificaciones:

Firmmas &utorizadas:

Homatio de lahisidn
Salida;
Llegada:

Objetivo delaMisidn:

la estructuta de puesto.

Indicarla faente de financiarmierto.

Indicar el da dela misidn.

Indicar el mes de lamisidn.

Indicar el afio dela nisdn

Indicar el lugar donde estard el finciorario
cutnpliendo conla i sion,

Indicar el wmlor gque corresponde segin tabla
aptobada  par las MNommas de Administracidn
Presupuestarias wigentes.

Indicar el walor que corresponde segin  tabla
aptobada  por  Monmmas  de  Administracidn
Presupuestarias vigentes.

Indicar el walor cque comresponde a la cena, segun

tahla aprobada por Mormes de Admdndstracion
Presupuestarias wigentes.

Indicar el valor que corresponde al hospedaje, segin
tahla aprobada por MNommas de Administacion
Presupuestarias wigentes.

Se refiere al importe del transporte para realizar la
tri 8 O,

Indicar el importe total correspond ente.

Indicar los totales finales correspondientes.
Asigacion del codigo cortable respectivo.
Correspondea los fincionanos que deben firmar esta
golicttud para los efectos que la rsma esta
deti damente autorizada,

Indicar €] horario de la tmi s dn.

=e refiere a la hora que se va a salir

Se refiere a la hora que se va allegar.

mefialar el objetivo de la rision a realizar,

40
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Formulario N 10

FEFUBLICA DE PANANA
LIMISTERIO DE DESARROLLO AGEOPECTIARIC
Direcoidn Macional de Ganadetia
Prograrma dePatosy Codomices

CONTEOL DIARIO DE EXISTENCIA DE PATOS, CODORNICES Y HUEVOS

FECHA:
DIA PATOS CODORNICES HUEVOS TOTALES
CONTROL DIARIO DE EXISTENCIA DE PATOS, CODORNICES Y HUEVOS
A. OBJETIVO:

Mantener un control diario de la existencia de patos, codornices y huevos.
ORIGEN:

Oficina de Administracién del Proyecto de Patos y Codornices.

C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio en que se efectlo el inventario.

2. Dias: Registrar el dia que se corresponde.

3. Patos, Codornices

y Huevos: Anotar la cantidad de existencia de cada uno de estos productos.
4. Totales: Anotar la suma total de cada uno del producto (patos, codornices y huevos).
5. Preparado por: Nombre y firma del funcionario que efectla el inventario.
D. DISTRIBUCION:

Original: Direcciéon Nacional de Ganaderia.

Copia. Jefe del Proyecto de Patos y Codornices
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REPUELICA DE PAHANA
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECTIARIO
DIEECCION MACIONAL DE GANADEERILL
FEOGEALAMA DE PATOS ¥ CODORNICES

HOJA DE CONTROL SEMANAL DE DE $CARTE POR MORT ALIDAD YO
IMPRODUCTIVOS

DEFICIENTES
FECHA | RAZA AL NACER MUERT 05 | IMPRODUCTIVOS | OBSEEVACIONES

FPreparado por:
Adnars teador del Proyects
HOJA DE CONTROL SEMANAL DE DESCARTE POR MORTALIDAD
Y/O IMPRODUCTIVOS
A. OBJETIVO:

Mantener un control de las parvadas de aves del Proyecto.

B. ORIGEN:

Oficina de Administracion del Proyecto de Patos y Codornices (personal).
C. CONTENIDO:

1. Fecha: Dia, mes y afio del despacho.

2. Raza: Indicar la raza (clase) de las aves.

3. Deficientes al Nacer: Anotar la cantidad de animales muertos.

4. Muertos: Indicar la cantidad de animales muertos.

5. Improductivos: Indicar la cantidad de animales que se descartan por haber cumplido el periodo de dos (2) afios de
y que seran destinados para la venta.

6. Observaciones: Anotar una breve explicacion para ser mas explicitos en el contenido de la informacion registrado ¢
documento.

7. Preparado por: Nombre y firma del Administrador del Proyecto.
D. DISTRIBUCION:
Original: Direccion Nacional de Ganaderia.

Copia: Administrador del Proyecto de Patos y Codornices
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Informoee N |

N®
[Cia |Mes | Afio MIMNISTERIO DE DESARREOLLO
AGROPECUARIO
DEECCION NaCICNAL DE
GAMNADFRIA
FROYECTODEPATOS Y CODORMICES
INF ORME DIARIO DE VENTAS
FACTURA DESCRIPCION IMPORTE
Ma.

TOTAL
OBRERVACICHES:
Preparado por F.esrizado por
Firtra v Mombre Fimma v Nombre
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Inforree N 2

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECTIARIO
DIFECCION DE ADMIMNISTEACION ¥ FINANZLS

SECCION DE TESORERIA

REGISTEOQ DIARIO DE INGRESOS

L TESORO NACIONAL Prograrma:

FECH&

REFERENCIAS

ACTIVIDADES

TOTALES

LIQUIDA

FACTURA | RECIED

DEFGSITO
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Inforroe M 3

MIMNISTERIO DE DESARROLLO AGROPECTARID
DEECCIONMNACICHAL DE GAMNADERIA
FROGEANA DE PATOR ¥ CODORMICES
INFORME DE GIRADE TRABAJO
FURNCIOMNARIC: CARGOD:

FECHA DE INF ORIE:

FECHaA | HORA HCORALDE
DE LE LLEGADA
GIEA | salIDA

CBJETIVO DE L& EESULTADOS
MISICH
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Informe 4
MINISTERIO DE DEGARROLLO AGROPECUARIO
DIEECCION MACIOMNAL DE GAMNADEERIA
INFORME MENSUAL DF PRODUC CION DE PATOS ¥ CODORNICES
PROYECTO:
REPOETE N
FECHA:
TENL FRODUC CION BRTALIDAD ONALCTON YENTA SALIID
DETALLE | CANT. |F/U | TOTAL [CANT.| BV |TOTAL| CANT.. |[EF/U | TOTAL |CANT.| BV  [TOTAL [CANT. [E/U | TOTAL [CANT.| X7 |TOTAL
TOTALES[|
ELABORADD POR:
REVISADO POR._ o
Firma
Mombre: Hormbre:
Fecha: Fecha
MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARID
DIEECCION MNACIONAL DE GAMNADEER 1A
PEOGEAMNA DEFATOR ¥ CODORMICES
Aneso Namd
PLAN ANUAL DE TEABAJO
ACTIVIDADES A |(E|F|M|A|M|J A[S|OIN|(D| OBSEEVACIONES

REALIZAR

DIRECTOR. DEL PROYECTO
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Avwvo Nam2

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIEECCION DE MACIOMAL DE GANADERIA
FROYECTODE PATOS ¥ CODORMICES

LISTADE PRECIO DE LAS ESPECIES QUE VENDE EL PFROYECTO DE
PATOS ¥ CODORNICES

ESPECIE COSTOR/.
Codomiz (3 setnaras) B/.0,80
Fatito (1 dia a una setnana) B/ 0.86

Pato descarte Bs 300
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Anexo N 4

MINE TERIO DEDES ARROLLO AGROPECTARIO
DIRECCIONDE ADMIMNISTRACION T FINAMZAS

CUENTA DEL MATOR: DEPARTAMENTO DE FINANZAZ HOI4 Ham
SUB-CUENTA: SECCION DE CONTARILIDAD
CODIZO FIN ANCIERO:
TARJETA AUXILIAR
FECHA | CD CUENTADEL CODIGO CODIGONo. CODIGONe. CODIGONo | CODIGO No. CODIGO No. | CODIGONG
No MAYOR No.

DE. (CER |SALDO| DR (| CR. ([ DE. | CE. | DE. [ CE. | DE. | CR. | DR | CR. | DE. | CR. | DR. | CR.




No 26118 Gaceta Oficial Digital, jueves 4 de septiembre de 2008

Arexo Nim 5
MMNISTEEID DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DIRECCION DE ADMINISTEACION ¥ FINARNE AR
UNDAD DE COMNTARTL.IDAD

HOJADE MAYOR
Cuerta  Cordrol; mub Cuenta; aub-Rub Cuenta

FECH4 DETALLE FoLIO DEBIT CREDITO AL
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Anexo im. &

NOWEBERE

MIMNIETERIO DE DESARR.OLLO
AGROPECUARIO
DERECCIONDE ADMIMNISTRACION ¥ FINAMZAS

DEPARTANENTO DE FINANZAS
RECCIONDE COMNTAR ILIDAD

DIFECCION

Gaceta Oficial Digital, jueves 4 de septiembre de 2008

AUXILIARES ESPE CTALES POR. CUENT A PORE. COBRAR

FECHA

DETALLE

FOLID

DERITO

CREDITO

ALl
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Avwevo Nimn.7

MINIGTERIO DE DEGARROLLO AGROPECUARIO
DEECCIONMACIONAL DE GANADERLA
FROYECTODE PATOS ¥ CODORENICES

ANIMALES EXISTENTES, EVOLUCIONES Y MORTALIDAD

PATOS PEKINES

REEMPLAZOSDE PATOS PEKINES

LOTE #1

LOTE #1

LOTE #2

LOTE #1

LOTE #3

LOTE #3

LOTE #4

LOTE #5

LOTE ##6

LOTE #7

LOTE #38

LOTE #09

RESTOS DE PATOS PEEINES CON
MALFORMACIONES

FRESTOS DE ANIMALES
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Anexo Num.S
MMIWISTEETD ];)E DESAREOLLO JLGROPECT{U‘-.RIO
DIRECCION MACICONATL DE GANADEERTA
FEOYECTO DEFPATOS ¥ CODOEMICES

PRODUCCION Y SELECCION DE HUEVOS FERTILES POR INCUBACION

LOTE

SEX O

wrl ool ] on | uh| B ] o] —

31

TOTALES

MES
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MINISTEEIC DE DESARROLLO AGEROPECTARIO

DIEECCION MACIONAL DE GAMADERIA
PROGRAMA DEPATOS ¥ CODORMNICES

INFORME SENMANATL Y/O MENSUAL

INCUBACION DE PATOS PEKINES

REGISTRO DE PRODUCCION DIARIA DE HUEVOS

HUEVOS % DE
HUEVOS f % FERTILIDAD | PATITOS
FERTILES ’ NACTVIENTC
INCUBACION DE CODORNICES
HUEVOS % DE
HUEVOS , % FERTILIDAD | PATITOS
FERTILES ’ N ACTMIENTO

OBSEREVACIONES:

ESTE MISMO FOEMULAERIO ES UTILIZADO PAERA ELABOERAER EL INFOEME
SEMATTAT YO MENSTTAL.

GLOSARIO

Mortalidad: Cantidad proporcional de defunciones correspondientes a poblacién a tiempo determinado.

Existencia: Estado de lo que existe.

Feértiles: Abundante.

Donaciones: Accion de donar.

Recaudacion: Cobro, colecta.

Ingresos: Caudal que recibe y es de cargo en las cuentas.

Gastos: Accion de gastar. Hacer compras. Adquirir.
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