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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

 

La Contraloría General de la República, a través del Departamento de Regulación de Fondos y 

Bienes Públicos de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinación 

con el Ministerio Público de Panamá-Procuraduría General de la Nación, ha desarrollado el 

documento denominado “Manual de Procedimientos para la Solicitud y el Pago de Viáticos, 

Transporte y Compensaciones.”  

 

Con el propósito de definir las diferentes operaciones que lo componen e identificar y desarrollar 

los controles internos que lo regulan, con la finalidad de propiciar un nivel de comprensión sobre 

las responsabilidades y acciones operativas de cada uno de los Departamentos de la Secretaría 

Administrativa involucrados dentro de la operación. 

 

El presente documento consta de tres capítulos: Capítulo I, Generalidades: Objetivo del 

Documento, Base Legal y Ámbito de Aplicación; Capítulo II, Medidas de Control; Capítulo III, 

desarrolla los Procedimientos con sus respectivos Mapas del Proceso y, por último, el Régimen de 

Formularios, los Anexos y el Glosario. 

 

El cumplimiento de las pautas establecidas en este documento, garantizará la transparencia del 

manejo de los fondos públicos disponibles en la Cuenta Única del Tesoro Nacional y  el Fondo 

Rotativo de Viáticos.  

Como práctica establecida en nuestra Dirección, este procedimiento no pretende fijar pautas 

inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su 

aplicación, por los cambios en las leyes, normas, organización u otras condiciones, las que pedimos 

tengan a bien presentarlas a la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la 

Contraloría General de la República. 

 

 

 

 

CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad 
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I. GENERALIDADES 

 

A. Objetivo del Documento 

 

Establecer los controles y procedimientos para la solicitud del pago de viáticos,  transporte 

y compensaciones.  

 

 

B. Base Legal 

1. Constitución Política de la República de Panamá. 

2. Código Procesal Penal, de la República de Panamá. 

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “Por la cual se adopta la Ley Orgánica de la 

Contraloría General de la República”. Publicada en la Gaceta Oficial N°20,188 de 20 de 

noviembre de 1984 y sus modificaciones.  

4. Ley N° 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Orgánico de la Procuraduría 

de la Administración, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta 

disposiciones especiales”. Publicada en la Gaceta Oficial N°24,109 de 2 de agosto de 

2000. 

5. Ley 67 de 14 de noviembre de 2008, “Que desarrolla la Jurisdicción de Cuentas y 

reforma la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, Orgánica de la Contraloría General de la 

República”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.26169 de 20 de noviembre de 

2008. 

6. Ley 1 de 6 de enero de 2009, “Que instituye la Carrera del Ministerio Público y deroga 

y subroga disposiciones del Código Judicial”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital 

No.26200 de 13 de enero de 2009. 

7. Ley 56 de 17 de septiembre de 2013, “Que crea el Sistema Nacional de Tesorería y la 

Cuenta Única del Tesoro Nacional”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.27376 de 

18 de septiembre de 2013. 

8. Decreto Ejecutivo N.° 554 de 30 de octubre de 2014, “Que reglamenta el Sistema 

Nacional de Tesorería y la Cuenta Única del Tesoro Nacional”. Publicado en la Gaceta 

Oficial Digital No.27655 de 31 de octubre de 2014. 

9. Decreto No.214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de 

Control Interno Gubernamental para la República de Panamá”. Promulgada en la Gaceta 

Oficial No.23,916 de 26 de octubre de 1999, No.23,946 de 14 de diciembre de 1999 y 

No.24,380 de 4 de septiembre de 2001.  
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10. Decreto Núm.01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, “Por el cual se aprueba el 

Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales 

de Contabilidad del Sector Público (NICSP) - Versión II.”. Publicado en la Gaceta 

Oficial Digital No.28198-A de 17 de enero de 2017. 

11. Decreto Número 52-2018-DNMySC de 12 de septiembre de 2018, Por el cual se aprueba 

la Guía Para el Uso del Formulario “Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte, Versión 

1.1”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28622 de 28 de septiembre de 2018. 

12. Decreto Número 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza 

la Estructura Organizativa de la Dirección Nacional de Métodos y Sistemas de 

Contabilidad de la Contraloría General de la República y se aprueba el Manual de 

Organización y Funciones de esa Dirección”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital 

No.28652-A de 12 de noviembre de 2018. 

13. Decreto Número 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba 

la “Presentación de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y 

Manejo de los Fondos y Bienes Públicos por la Contraloría General de la República”. 

Publicado la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 3 de diciembre de 2019. 

14. Resolución N° 4 de 5 de marzo de 1997, “Por medio del cual se estructura las Áreas 

Administrativa, los Servicios Complementarios y la Comisión Nacional para el Estudio 

y Prevención de los Delitos Relacionados con Drogas del Ministerio Público”. Publicado 

en la Gaceta Oficial N°23,369 de 3 de septiembre de 1997. 

15. Resolución N°7 de 18 de enero de 2012, “Por la cual se crea el Departamento de 

Tesorería de la Procuraduría General de la Nación”. Publicado en la Gaceta Oficial 

Digital No.26967 de 6 de febrero de 2012. 

16. Resolución N°32 de 7 de abril de 2015, “Que adopta el Protocolo de Actuación de la 

Unidad de Protección a Víctimas, Testigos, Peritos y demás intervinientes en el proceso 

penal (UPAVIT) del Ministerio Público de Panamá”. Publicado en la Gaceta Oficial 

Digital No.27774-B de 6 de mayo de 2015. 

17. Resolución N°SADS-DL-021-2020 de 11 de septiembre de 2020, “Que establece el pago 

de una compensación económica en concepto de alimentación, a los Escoltas de los 

distintos estamentos de seguridad del estado asignados a la Procuraduría General de la 

Nación”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.29136 de 16 de octubre de 2020. 

18. Resolución N°SADS-DL-023-2020 de 30 de septiembre de 2020, “Por la cual se 

reglamenta el pago de alimentación y transporte para los servidores públicos de la 

Procuraduría General de la Nación que laboren jornadas extraordinarias”. Publicada en 

la Gaceta Oficial Digital No.29151 de 11 de noviembre de 2020. 
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19. Resolución N°SADS-DL-024-2020 de 30 de septiembre de 2020, “Por la cual se 

reglamenta el pago de alimentación para los servidores públicos del Departamento de 

Protección de la Procuraduría General de la Nación”. Publicada en la Gaceta Oficial 

Digital No.29151 de 11 de noviembre de 2020. 

20. Resolución N° MEF-RES-2021-2636 de 20 de diciembre de 2021, Por la cual se aprueba 

la Guía para el uso del Formulario “Informe de misión oficial y relación de pago en 

concepto de hospedaje-viáticos dentro del país”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital 

No.29480 de 18 de febrero de 2022. 

21. Normas Generales de Administración Presupuestaria Vigente.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

C. Ámbito de Aplicación 

 

Aplica a todas las unidades administrativas de la Procuraduría General de la Nación, 

relacionadas con la aplicación y cumplimientos de todo lo referente a este documento.  
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II. MEDIDAS DE CONTROL 

 

A. Generales 

 

1. El Ministerio Público, a través del Procurador General de la Nación, es el responsable 

de la implementación y aplicación del presente documento.  

 

2. La Secretaría Administrativa es la unidad administrativa operativa y responsable de 

la implementación y aplicación del presente manual.  

 

3. Los jefes de las unidades administrativas, presentarán oportunamente programadas, a 

su superior jerárquico, las diligencias y misiones oficiales que deban realizar sus 

colaboradores, para su aprobación. 

 

B. Específicas  

 

1. Cuando en misión oficial dentro del territorio nacional, se reconocerá viáticos por 

concepto de alimentación y hospedaje. Para este concepto se pagará de conformidad 

a la tabla establecida por el Ministerio de Economía y Finanzas con las normas 

generales de administración presupuestaria vigente. 

 

2. La administración de la Procuraduría General de la Nación, especificará los horarios 

de alimentación (desayuno, almuerzo y cena), que se deben considerar para el pago 

de alimentación. 

 

3. El pago de transporte a los servidores públicos se realizará exclusivamente en los 

casos donde la entidad no pueda asignar un vehículo oficial para realizar el traslado. 

 

4. El pago de alimentación y transporte por laborar en jornadas extraordinarias se podrá 

reconocer a los servidores públicos que se encuentren cumpliendo una misión oficial 

fuera de las horas laborables, ya sea en su lugar habitual de trabajo o fuera de él, 

dentro de su jurisdicción, en conformidad a las instrucciones administrativas vigentes. 

 

5. La aprobación de las diligencias y misiones oficiales, debe ir adjunta a la Solicitud de 

Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1). 

 

6. Para los trámites de pago de viático, transporte, alimentación, horas extraordinarias y 

compensaciones deberá realizarse mediante la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2). 

 

7. La Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), deberá ser 

presentada con quince (15) días hábiles de anticipación al inicio de la misión oficial 

(salvo las misiones encubiertas), al Departamento de Contabilidad, adjuntando la 

cotización del costo del hotel o lugar a hospedarse, para su trámite correspondiente. 

Circular SADS-02-2021 (Anexo Núm.5). 
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8. Cuando se trate de misión oficial encubierta o víctima protegida, el Despacho Judicial 

de la Fiscalía Especializada, ordenará por medio de memorando, nota u oficio, que la 

Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), sea confeccionada a 

nombre de un servidor público quien actuará en representación del beneficiario real 

con el propósito de mantener la confidencialidad del caso. El memorando, nota u 

oficio debe ser adjuntado a la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario 

Núm.1). 

 

9. En el procedimiento de Solicitud y el Pago de Viáticos y Transporte, se exceptúa a 

los funcionarios de las Fiscalías Especializadas cuando realicen funciones 

investigativas y operaciones encubiertas, así como el personal de seguridad y escoltas, 

de adjuntar a la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) la 

cotización para establecer el costo del hotel y el lugar a hospedarse por el riesgo, 

protección y seguridad. 

 

10. Cumplida la misión oficial encubierta o víctima protegida, el servidor público a quien 

se le designó a través de memorando, nota u oficio, actuará en representación del 

beneficiario real, será el responsable de presentar el Informe de Misión Realizada y 

Relación de Gastos en Concepto de Pago por Hospedaje-Viático Dentro del País 

(Formulario Núm.7) y adjuntar la factura fiscal del hospedaje. Cuando se trate de 

áreas de difícil acceso donde no se brinde albergue por ninguna empresa de 

alojamiento presentará la factura informal acompañada del Comprobante de Pago por 

Hospedaje (Formulario Núm.8) completado a mano. Así mismo, se debe adjuntar la 

Planilla de Pago de Alimentación y Hospedaje (Formulario Núm.10) y el Informe de 

Misión Realizada y Relación de Gastos en Concepto de Pago por Hospedaje-Viático 

Dentro del País (Formulario Núm.7). 

 

11. Cumplida la misión oficial encubierta por el servidor público, deberá presentar el 

Informe de Misión Realizada y Relación de Gastos en Concepto de Pago por 

Hospedaje-Viático Dentro del País (Formulario Núm.7) y adjuntar la factura fiscal 

del hospedaje. Cuando se trate de áreas de difícil acceso, donde no se brinde albergue 

por ninguna empresa de alojamiento, presentará la factura informal acompañada del 

Comprobante de Pago por Hospedaje (Formulario Núm.8) completado a mano y el 

Informe de Misión Realizada y Relación de Gastos en Concepto de Pago por 

Hospedaje-Viático Dentro del País (Formulario Núm.7). 

 

12. Cumplida la misión oficial al interior del país, debe presentar el Informe de Misión 

Realizada y Relación de Gastos en Concepto de Pago por Hospedaje-Viático Dentro 

del País (Formulario Núm.7) y adjuntar la factura fiscal del hospedaje. Cuando se 

trate de áreas de difícil acceso, donde no se brinde albergue por ninguna empresa de 

alojamiento, presentará la factura informal acompañada del Comprobante de Pago 

por Hospedaje (Formulario Núm.8) completado a mano y el Informe de Misión 

Realizada y Relación de Gastos en Concepto de Pago por Hospedaje-Viático Dentro 

del País (Formulario Núm.7). 
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13. El trámite administrativo para la solicitud de pago de alimentación y transporte por 

horas extraordinarias, corresponderá al jefe inmediato autorizar previamente de forma 

escrita, la labor que realizará el servidor en jornada extraordinaria. Se exceptúan los 

casos de los funcionarios que se encuentren en diligencias judiciales y administrativas 

en conformidad a las instrucciones administrativas vigente. 

 

14. La jornada extraordinaria de trabajo no excederá del 25% de la jornada regular de un 

mes y la remuneración no excederá el 50% del sueldo regular de un mes.  

 

15. Tendrán derecho al pago de alimentación los servidores públicos del Departamento 

de Protección de la Procuraduría General de la Nación, en conformidad a las 

instrucciones administrativas vigente. 

 

16. Terminado el proceso y cumplida la misión oficial al exterior del país, se debe 

presentar ante la máxima autoridad de la entidad para su V.° B.° y posteriormente 

remitir al Departamento de Tesorería, el Informe Sustantivo de Misión Oficial en el 

Exterior (Formulario Núm.9). 

 

17. En caso donde se solicita el Pago de Viáticos y Transporte para Misiones Oficiales 

en el Exterior, la nota de invitación requiere el V.° B.° del procurador General de la 

Nación indicando el porcentaje que se reconocerá al servidor público en el pago de 

viático y transporte.  
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III. PROCEDIMIENTOS 

 

A. Procedimiento para la Solicitud y el Pago de Viáticos y Transporte para Misiones Oficiales 

a Través de la Cuenta Única del Tesoro-CUT 

 

    Ministerio Público  

    Procuraduría General de la Nación  

1. Unidad Solicitante  

 

Completa la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), la 

aprobación de la misión oficial mediante (memorando, nota u oficio) y adjunta los 

documentos sustentadores.  

 

Los documentos sustentadores según el tipo de misión oficial, son:  

 

• Dentro del territorio nacional: copia de cédula, cotización del hotel o lugar 

de hospedaje. 

  

• Al exterior del país: copia de cédula, nota de invitación al evento 

internacional, o documento que sustente el motivo del viaje indicar el 

porcentaje a reconocer y los días de duración del evento con la fecha de 

inicio y final. 

 

Remite al Departamento de Contabilidad la aprobación de la misión oficial mediante 

memorando, nota u oficio, la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario 

Núm.1) y  los documentos sustentadores. 

 

  Secretaría Administrativa  

2. Departamento de Contabilidad  

 

Secretaria  

 

Recibe memorando, nota u oficio de aprobación de la misión oficial, la Solicitud de Pago 

de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores y los 

entrega al contador. 

  

Contador  

 

Recibe, verifica memorando, nota u oficio de aprobación de la misión oficial, la Solicitud 

de Pago de Viáticos y Transporte con los documentos sustentadores (Formulario Núm.1) 

y realiza el registro en el sistema electrónico vigente, asigna la partida presupuestaria, 

sella y firma el formulario.  

 

Envía la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores, al Departamento de Presupuesto. 
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3. Departamento de Presupuesto 

    Secretaria 

 

Recibe la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista  

 

Recibe la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores, accede al sistema electrónico vigente, valida y anota la partida 

presupuestaria, sella y firma en el formulario. 

 

Jefe/Supervisor 

 

Verifica y aprueba en el sistema electrónico vigente, la partida presupuestaria asignada. 

 

Remite al Departamento de Contabilidad, la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte 

(Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores. 

 

4. Departamento de Contabilidad  

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) y documentos 

sustentadores y los entrega al contador.  

 

Contador  

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los 

documentos sustentadores, realiza el registro contable del devengado y crea la cuenta por 

pagar en el sistema electrónico vigente y entrega al jefe y/o supervisores para su 

aprobación.  

 

Jefe/Supervisor 

  

Recibe y verifica la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con 

los documentos sustentadores. 

 

Aprueba e imprime el comprobante de registro del devengado del sistema electrónico 

vigente y agrupa los documentos sustentadores de la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1) y  los  entrega a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores y los remite al Departamento de Tesorería. 
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5. Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los 

documentos sustentadores y las entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe, verifica la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los 

documentos sustentadores, sella y firma.  

 

Completa la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la adjunta a la Solicitud y Pago de 

Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los documentos sustentadores, folia la 

documentación y entrega al jefe. 

 

Jefe/Supervisor 

 

Recibe, verifica y firma la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de 

Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores y entrega al 

analista.  

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores y envía al Despacho 

de la Secretaría Administrativa. 

  

6. Despacho de la Secretaría Administrativa 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1) y demás documentos sustentadores y entrega al secretario 

o subsecretario. 

 

Secretario o Subsecretario 

 

Verifica y autoriza la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de 

Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1)  

Secretaria 

 

Remite al Departamento de Tesorería, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos 

sustentadores. 
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7.   Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la gestión de cobro de la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario 

Núm.1) y demás documentos sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista 

  

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores, verifica que cuente 

con los sellos y firmas requeridas y envían a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría 

General de la República. 

 

Contraloría General de la República  

8. Oficina de Fiscalización  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores realiza el examen 

previo de fiscalización y refrenda la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y la Solicitud 

y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1).  

 

Remite al Departamento de Tesorería,  la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y la 

Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos 

sustentadores.  

 

Secretaría Administrativa 

9.   Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), con documentos sustentadores y las entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), con los documentos sustentadores y completa el Reporte 

de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario Núm.3) y  envía por correo electrónico al 

Ministerio de Economía y Finanzas, Dirección General de Tesorería, para el pago a través 

de la Cuenta Única del Tesoro-CUT. Archiva en un expediente toda la documentación.  
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B. Procedimiento para la Solicitud y el Pago de Viáticos y Transporte para Misiones Oficiales a 

Través de Fondo Rotativo de Viático del Banco Nacional de Panamá 

 

    Ministerio Público  

    Procuraduría General de la Nación  

1. Unidad Solicitante  

 

Completa la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), la aprobación 

de la misión oficial mediante (memorando, nota u oficio) y adjunta los documentos 

sustentadores.  

 

Los documentos sustentadores según el tipo de misión oficial, son:  

 

• Dentro del territorio nacional: copia de cédula, cotización del hotel o lugar 

de hospedaje. 

  

• Al exterior del país: copia de cédula, nota de invitación al evento 

internacional, o documento que sustente el motivo del viaje indicar el 

porcentaje a reconocer y los días de duración del evento con la fecha de 

inicio y final. 

 

Remite al Departamento de Contabilidad la aprobación de la misión oficial mediante 

(memorando, nota u oficio), la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario 

Núm.1) y  los documentos sustentadores. 

 

  Secretaría Administrativa  

2. Departamento de Contabilidad  

Secretaria  

 

Recibe memorando, nota u oficio de aprobación de la misión oficial, la Solicitud de Pago 

de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores y los 

entrega al contador. 

  

Contador  

 

Recibe, verifica memorando, nota u oficio de aprobación de la misión oficial, la Solicitud 

de Pago de Viáticos y Transporte con los documentos sustentadores (Formulario Núm.1) y 

realiza el registro en el sistema electrónico vigente, asigna la partida presupuestaria, sella y 

firma el formulario.  

 

Envía la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores, al Departamento de Presupuesto. 
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3. Departamento de Presupuesto 

    Secretaria 

 

Recibe la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista  

 

Recibe la Solicitud de Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores, accede al sistema electrónico vigente, valida y anota la partida 

presupuestaria, sella y firma en el formulario. 

 

Jefe/Supervisor 

 

Verifica y aprueba en el sistema electrónico vigente, la partida presupuestaria asignada. 

 

Remite al Departamento de Contabilidad, la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte 

(Formulario Núm.1) con los documentos sustentadores. 

 

4. Departamento de Contabilidad  

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) y documentos 

sustentadores y los entrega al contador.  

 

Contador  

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los 

documentos sustentadores, realiza el registro contable del devengado y crea la cuenta por 

pagar en el sistema electrónico vigente. 

 

Jefe/Supervisor 

  

Recibe y verifica la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con 

los documentos sustentadores. 

 

Aprueba e imprime el comprobante de registro del devengado se lo adjunta  a los 

documentos sustentadores de la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario 

Núm.1) y los  entrega a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los 

documentos sustentadores y los remite al Departamento de Tesorería. 
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5. Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con los 

documentos sustentadores y las entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe y verifica la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1) con 

los documentos sustentadores, sella y firma.  

 

Completa la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y el Reporte de Pago Autorizado u 

Ordenados (Formulario Núm.3). Emite el cheque y  los agrupa a la Solicitud y Pago de 

Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), con los documentos sustentadores, folia la 

documentación y entrega al jefe. 

 

Jefe/Supervisor 

 

Recibe verifica y firma la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de 

Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados 

(Formulario Núm.3),  el cheque  y  los documentos sustentadores, se los entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores y envía al Despacho de la Secretaría 

Administrativa. 

  

6. Despacho de la Secretaría Administrativa 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores y entrega al secretario o subsecretario. 

 

Secretario o Subsecretario: 

 

Verifica y  autoriza mediante firma en la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago 

Autorizado u Ordenados (Formulario Núm.3) y el cheque. Agrupado a los documentos 

sustentadores entrega a la secretaria.  
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Secretaria 

 

Remite al Departamento de Tesorería, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago 

Autorizado u Ordenados (Formulario Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores. 

 

7.   Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista 

  

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque y  los documentos sustentadores, verifica que cuente con los sellos y 

firmas requeridas y envían a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría General de la 

República. 

 

Contraloría General de la República  

8. Oficina de Fiscalización  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores, realiza el examen previo de 

fiscalización y lo refrenda  

 

Remite al Departamento de Tesorería,  la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago 

Autorizado u Ordenados (Formulario Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores.  

 

Secretaría Administrativa 

9.   Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores.  

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y 

Transporte (Formulario Núm.1), el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario 

Núm.3), el cheque  y  los documentos sustentadores.  
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Entrega el cheque al servidor público y  archiva en un expediente la Gestión de Cobro 

(Formulario Núm.2), la Solicitud y Pago de Viáticos y Transporte (Formulario Núm.1), 

el Reporte de Pago Autorizado u Ordenados (Formulario Núm.3) y los documentos 

sustentadores. 
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C. Procedimiento para la Solicitud y el Pago de Alimentación y Transporte por Horas 

Extraordinarias a Través de la Cuenta Única del Tesoro-CUT 

 

     Ministerio Público  

     Procuraduría General de la Nación  

1. Unidad Solicitante 

 

     Completa la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias, 

(Formulario Núm.4), adjunta copia de cédula de identidad personal, del servidor público y 

copia de registro de marcación, firmada por el funcionario y el jefe inmediato.  

 

     Confecciona y remite memorando, nota u oficio dirigido al Departamento de Contabilidad, 

el cual debe estar firmado por el jefe inmediato, con los documentos sustentadores.  

 

     Secretaría Administrativa  

2. Departamento de Contabilidad  

Secretaria  

 

Recibe memorando, nota u oficio de la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por 

Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores y los entrega 

al contador. 

 

Contador  

 

Recibe, verifica la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con documentos sustentadores, realiza el registro en el sistema 

electrónico vigente, asigna la partida presupuestaria y firma el formulario.  

 

Envía la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores, al Departamento de Presupuesto.  

 

3. Departamento de Presupuesto 

Secretaria  

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores entrega al analista. 

 

Analista  

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores, accede al sistema electrónico 

vigente y valida la partida presupuestaria.  
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Jefe/Supervisor 

 

Verifica y aprueba en el sistema electrónico vigente, la partida presupuestaria asignada 

 

 

Secretaria 

 

Remite al Departamento de Contabilidad, la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte 

por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores 

 

4. Departamento de Contabilidad  

Secretaria 

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores y entrega al contador.  

 

Contador 

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con sus documentos sustentadores, realiza el registro contable del 

devengado, crea la cuenta por pagar en el sistema electrónico vigente.  

 

Anota número generado por el sistema informático vigente, en la Planilla de Pago de 

Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) y con sus 

documentos sustentadores entrega al jefe.  

 

Jefe/Supervisor  

 

Recibe y verifica la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas 

Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores. 

 

Aprueba e imprime el comprobante de registro del devengado, adjunta la Planilla de Pago 

de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los 

documentos sustentadores y los entrega a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores y le da salida en el sistema de 

control. 

 

Remite  la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores al Departamento de Tesorería. 

 

 

 



No. 29675 Gaceta Oficial Digital, viernes 02 de diciembre de 2022 29

20 

 

5. Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias 

(Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores y entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe y verifica la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas 

Extraordinarias (Formulario Núm.4), con los documentos sustentadores y firma. 

 

Completa la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), en el sistema electrónico vigente, 

imprime y adjunta la Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas 

Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos sustentadores, folia la 

documentación y las entrega al jefe.  

 

Jefe/Supervisor   

 

Recibe y verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de 

Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los 

documentos sustentadores.  

 

Firma la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), adjunta a la Planilla de Pago de 

Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4), adjunta los 

documentos sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores y envía al Despacho de la Secretaría Administrativa.  

 

6. Despacho de la Secretaría Administrativa 

Secretaria  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores. 

 

Secretario/Subsecretario  

 

Verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores y firma. 

Secretaria 
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Remite, al Departamento de Tesorería, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla 

de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con 

los documentos sustentadores.  

 

7. Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores. 

 

Analista  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores, verifica que la documentación cuente con los sellos y firmas requeridas.  

 

Envía la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores, a la Oficina de Fiscalización de la Contraloría General de la República. 

 

     Contraloría General de la República  

8. Oficina de Fiscalización  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4)  con los documentos 

sustentadores realiza el examen previo de fiscalización y refrenda la Gestión de Cobro 

(Formulario Núm.2). 

 

Remite al Departamento de Tesorería,  la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y la 

Planilla de Pago de Alimentación y Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario 

Núm.4) con los documentos sustentadores.  

 

     Secretaria Administrativa 

9. Departamento de Tesorería 

Secretaría 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores y entrega al analista. 

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación y 

Transporte por Horas Extraordinarias (Formulario Núm.4) con los documentos 

sustentadores, procede a efectuar el proceso para el trámite del pago. 
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D. Procedimiento para la Solicitud y el Pago de Compensación en Concepto de Alimentación a 

Escolta y a los Servidores Públicos del Departamento de Protección, a través de la Cuenta 

Única del Tesoro-CUT 

 

     Ministerio Público  

     Procuraduría General de la Nación  

1. Unidad Solicitante 

 

Completa la Planilla de Pago de Alimentación correspondiente, al final de cada mes.   

 

Genera memorando dirigido al Departamento de Tesorería, el cual debe estar firmado por 

el jefe inmediato de la unidad y le adjunta la Planilla de Pago de Alimentación 

correspondiente.  

 

Nota: cuando se trate de personal de escolta no se requiere marcación o 

registros de asistencia por no ser parte de la entidad, y se deberá 

completar la Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas 

(Formulario Núm.5).  

 

Cuando se trate del personal del Departamento de Protección, 

deberán adjuntar copia del registro de marcación (manual), 

firmado por el jefe y completar la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario 

Núm.6). 

 

Secretaría Administrativa  

2. Departamento de Tesorería   

Secretaria 

 

Recibe memorando, la Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) 

o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6) 

con los documentos sustentadores adjuntos. 

 

Analista 

 

Recibe y verifica que la Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) 

o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), 

estén debidamente completada y cuente con los documentos sustentadores. 

 

Genera la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), adjunta la Planilla de Pago de 

Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del 

Departamento de Protección (Formulario Núm.6), documentos sustentadores y entrega al 

jefe. 
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Jefe/Supervisor  

 

Recibe y verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de 

Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del 

Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores, sella, 

firma y entrega al analista. 

 

Analista 

 

Remite al Departamento de Contabilidad, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos 

sustentadores. 

 

3. Departamento de Contabilidad 

Secretaria 

       

Recibe y registra en el sistema de control de documentos, la Gestión de Cobro (Formulario 

Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla 

de Pago de Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los 

documentos sustentadores y entrega al contador. 

 

Contador 

 

Recibe y verifica la Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la 

Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), la 

Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) con los documentos sustentadores, sella y firma. 

 

Accede al sistema electrónico vigente, registra la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) y la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), genera el 

número de registro y envía al Departamento de Presupuesto.  

 

4. Departamento de Presupuesto 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) con sus documentos sustentadores.  

 

Analista  

 

Recibe y accede al sistema electrónico vigente, valida partida presupuestaria, sella y firma 

en la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2).  

Secretaria 
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Remite al Departamento de Contabilidad, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la 

Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6) con sus documentos 

sustentadores. 

 

5. Departamento de Contabilidad  

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) con sus documentos sustentadores y entrega al contador. 

 

Contador 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) con los documentos sustentadores y realiza el registro 

contable del devengado, crea la cuenta por pagar en el sistema electrónico vigente y entrega 

al jefe. 

 

Jefe/Supervisor  

 

Recibe y verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de 

Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del 

Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores e 

imprime el comprobante de registro del devengado del sistema electrónico vigente y entrega 

a la secretaria. 

 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores. 

 

Remite al Departamento de Tesorería, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla 

de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos 

sustentadores. 

 

6. Departamento de Tesorería 

Secretaria 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) con los documentos sustentadores y entrega al analista.  
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Analista 

 

Recibe y verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de 

Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del 

Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores.  

 

Envía a la Secretaría Administrativa, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla 

de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6), con los documentos 

sustentadores. 

 

7. Despacho de Secretaría Administrativa 

Secretaria  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores. 

 

Secretario o Subsecretario 

 

Verifica la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores y firma. 

 

Secretaria  

 

Remite al Departamento de Tesorería, la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla 

de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de 

Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6) con los documentos 

sustentadores. 

 

8. Departamento de Tesorería 

Secretaria  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores. 

 

Analista  

 

Recibe y valida que cuente con los sellos y firmas requeridas y envía a la Oficina de 

Fiscalización de la Contraloría General de la República. 
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Contraloría General de la República  

9. Oficina de Fiscalización  

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6)  con los documentos sustentadores realiza el examen 

previo de fiscalización y refrenda la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2). 

 

Remite al Departamento de Tesorería,  la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2) y la 

Planilla de Pago de Alimentación de Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago 

de Alimentación del Departamento de Protección (Formulario Núm.6) con los 

documentos sustentadores.  

 

Secretaria Administrativa 

10. Departamento de Tesorería 

Secretaría 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2),  la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6), con los documentos sustentadores y entrega al analista.  

 

Analista 

 

Recibe la Gestión de Cobro (Formulario Núm.2), la Planilla de Pago de Alimentación de 

Escoltas (Formulario Núm.5) o la Planilla de Pago de Alimentación del Departamento de 

Protección (Formulario Núm.6) con los documentos sustentadores efectúa el proceso para 

el trámite de pago.  
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Mapa del Proceso 
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RÉGIMEN DE FORMULARIOS
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Formulario Núm.1 
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Formulario Núm.2 
 
 
 
 

REPÚBLICA DE PANAMÁ 
GESTIÓN DE COBRO 

 
 

Institución  Número de Consecutivo   
(Para Uso Oficial)   (Para Uso Oficial)  

   Número de Ordenación de Pago  
   (Para Uso Oficial)  

           Tesoro Nacional    

           Fondo Institucional   

 (Nombre del Fondo)  
 

A FAVOR DE 

Nombre 
 

Código de Proveedor 
  

Cédula o RUC 
 

Teléfono 
  

     

Nombre del Representante Legal    
 

Firma del Representante Legal         Cédula  
 

     

Endosar a nombre de  Fecha de endoso   

     
 

 

    
DETALLE SUSTENTADOR DEL COBRO VALORES EN BALBOAS 

Orden de Compra Núm. (Descripción del bien o servicio brindado)   

 Valor Bruto  

Contrato Núm.  Menos 

 Retención por Garantía (     %)  

Adenda Núm. Anticipo (     %)  

  Más 

Convenio Núm. ITBMS  

 SUME 911  

Resolución Núm. Impuesto Selectivo al Consumo  

  Menos 

Factura(s) Número: 
 

Retención del         % del ITBMS  
  

Valor Total a Cobrar 
en Letras 

 
Valor Total en 

Número 
 

 

FIRMAS Y SELLOS POR REGISTROS Y AUTORIZACIÓN INSTITUCIONAL 

SELLO DE TESORERÍA SELLO DE PRESUPUESTO 

RECIBIDO   

 

 

 

 

 

SELLO DE CONTABILIDAD AUTORIZACIÓN 
  
 

Firma: 
 

Nombre: 
 

Cédula: 

Número de Documento Contable: Cargo: 
  
 

FIRMA, REFRENDO Y SELLOS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

SELLO(S) DE FISCALIZACIÓN REFRENDO 
 
 
 
 
 
 
Refrendata 
 
Nombre 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
AVISO: FORMULARIO GRATUITO / DEBE LLENARSE PREFERIBLEMENTE EN COMPUTADORA / NO SERÁ ACEPTADO CON BORRONES O TACHONES NI CON 

ALTERACIONES   SU ESTRUCTURA ESTANDARIZADA 
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Formulario Núm.3  

 

 

 

República de Panamá 

Gobierno Central 

Ministerio Público de Panamá 

Procuraduría General de la Nación 

 

 

Reporte de Pago Autorizado u Ordenados 

 

Fecha de Ord.: 

Hora: 

 

Fecha de Ejecución: 

 

 

Código de ministerio: 

Código de sede del ministerio:  

 

 

 
 

 

 

 

______________________             __________________________           __________________ 

Preparado por:                                               Autorizado por:                          Control Interno de: 
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Formulario Núm.4 
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    Formulario Núm.5 



No. 29675 Gaceta Oficial Digital, viernes 02 de diciembre de 2022 44

35 

 

  
Formulario Núm.6 
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Formulario Núm.7 
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Formulario Núm.8  
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Formulario Núm.9 
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Formulario Núm.10 
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ANEXOS  
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Formulario 

Núm.10 

Anexo Núm.1  
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Anexo Núm.2   
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Anexo Núm.3 
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Anexo Núm.4  
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Anexo Núm.5 
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GLOSARIO
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GLOSARIO 

 

 

1. Compensaciones   Es todo tipo de remuneración adicional al salario 

básico de un trabajador.  

    

2. Hospedaje:  Alojamiento que se le suministra a una persona. 

Un hospedaje; por lo tanto, puede ser una 

hostería, hotel o un establecimiento similar, de 

manera temporal. 

    

3. Transporte:  

 

 Traslado de un funcionario, de un lugar a otro, 

para realizar una misión de trabajo. 

 

    

4. Viático en el interior del país:  Cuando se viaje desde y hacia e interior del país, 

en misión oficial del territorio nacional. Se 

concederá viático por concepto de alimentación  

y hospedaje.  
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