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CIRCULAR No.  1
PARA:            TODAS  LAS UNIDADES EJECUTORAS  DE UNACHI

DE:                  DIRECTOR DE  FINANZAS   HUMBERTO ARCE

ASUNTO:        FORMULARIOS PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS DE MISIONES NACIONALES  E           INTERNACIONALES,    UTILIZACIÓN DE VIAJES AÉREOS Y  CAJA MENUDA
FECHA:          30  DE ENERO  2017.

Estimados Colegas: De acuerdo a nota enviada por la CONTRALORÍA  GENERAL DE LA REPÚBLICA, se hace  necesario que para todas las actividades que se realicen fuera de la INSTITUCIÓN y que requieran VIÁTICOS  Y  VIAJES  AÉREOS se requiere  su colaboración en los siguientes puntos:

A)  BOLETOS  AÉREOS:

1- La  UNACHI, para adquirir los boletos de viajes:  aéreos  nacionales o internacionales, tiene que hacerlo al crédito por eso,  es necesario que todos los que utilizan estos beneficios deben entregar la colilla o  voucher del  vuelo al regresar de la misión, de lo contrario Control Fiscal no puede firmar los cheques a las empresas de aviación; esto trae como consecuencia que se suspendan los pasajes aéreos para otros funcionarios que necesitan este servicio; adicional no se  va  emitir otros boletos de viajes para aquellos que  incumplan esta normativa  oficial.
B)   VIÁTICOS NACIONALES  E INTERNACIONALES:

2- Cuando Ustedes solicitan viáticos para una misión con fecha específica no se pueden trasladar  para otra fecha de la misma actividad  u otra misión oficial.

3- Se les  agradece completar el formulario correspondiente cuando tienen que  dar rendición de cuentas por la misión nacional o internacional que se les paga a fin de dar cumplimiento a lo establecido en los  Artículos 269 y 270 de la Ley No.63 del 2 de diciembre de 2016 “Por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal de 2017”.
4-  Estos formularios deben ser aprobados por la máxima autoridad (RECTORA)  si es una  misión internacional y por la Vicerrectoría Administrativa cuando se refiera a la actividad nacional y debe remitir el original a la ventanilla de Receptoría y Pagos del Departamento de Tesorería tan pronto regrese a sus labores habituales con las firmas señaladas.
Vienen______________________________2______________________________________

5- Cuando soliciten viáticos deben detallar en el formulario con claridad el motivo de la misión, explicando en el título de la misión de manera específica lo que ha de realizar (por ejemplo  Ustedes describen     “se realizará visita al Ministerio de obras Públicas” debe ser  que se  va a realizar  y quien va ser su enlace en esa Institución).   En consecuencia, se agradece ser claros, precisos y concisos en la elaboración del documento de rendición, evitando repetir el título de la misión en los apartados de “Objetivo” y “Resultados”.  
6- Aquel  colaborador que realice nueva solicitud de viáticos y no ha cumplido con la rendición de la misión previa, se le suspenderá el nuevo proceso hasta que cumpla con el requisito legal sobre misiones oficiales nacionales e internacionales.
7- La presentación de estos informes es obligatoria para todos aquellos que recibimos viáticos nacionales e internacionales, solo se  exceptúa a los conductores oficiales de la Institución quienes deberán cumplir con otros requisitos. (fotocopia del salvo conducto  autorizado para   utilizar vehículos oficiales)
8- Cuando Usted requiera de un viaje oficial y se les pague viáticos deben buscar en la WEB VICERRECTORIA  ADMINISTRATIVA FORMULARIOS  DENOMINADOS:
8-1 CONSTANCIA DE ASISTENCIA A MISIÓN OFICIAL  NACIONAL

8-2  CONSTANCIA DE ASISTENCIA A MISIÓN OFICIAL INTERNACIONAL

C).  UTILIZACIÓN DE FONDOS DE CAJA MENUDA:
El  26 de enero 2017 el Fiscalizador  de la Contraloría General de la República  Lic. Montenegro ha enviado nota reiterando el concepto para utilizar los fondos de caja MENUDA   y señala “que es para cubrir necesidades imprevistas y ocasionales (difícil anticipación o programación”.
Con este pronunciamiento  del ente fiscalizador le agradecemos tomar en cuenta esta aclaración para programar las necesidades que tienen las  unidades a   su  cargo por medio de requisiciones y  solicitar los fondos de caja menuda cuando estén bajo el concepto que señala la Contraloría, para el buen uso de esta facilidad financiera.

Gracias por su colaboración, que va ser en beneficio de   TODOS
REPÚBLICA DE PANAMÁ

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

Informe Sustantivo de Misión Oficial en el Exterior

Nombre del funcionario(a)_____________________________ Núm. Cédula:__________________ 

Cargo: ____________________  Departamento: __________________No. Planilla____________     

Fecha de la misión: 

  Desde: ___________________   Hasta:____________________

Número de cheque: __________  Monto B/.__________________ País: _____________________

Misión oficial: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

INFORMACIÓN SUSTANTIVA       Objetivo de la participación:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Resultados (valor agregado en el desempeño de su cargo):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

El impacto en las funciones bajo su responsabilidad, será a:

Corto plazo    


Mediano plazo


Largo plazo
Presentado por: ______________________________          Firma: _________________________
Fecha: _____________    Vo.Bo. (Máxima autoridad institucional)_____________________________
Comentarios sobre el informe:

________________________________________________________________________________
Observaciones: Entregue el original en la ventanilla de Receptoría y  Pagos del Departamento de Tesorería; cuando la modalidad esté relacionada con una capacitación, deberá adjuntar copia del certificado que otorga el organismo respectivo.

Fundamento Legal:  Artículo 270 de la Ley No.63 del 2 de diciembre de 2016 “Por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal de 2017”.
REPÚBLICA DE PANAMÁ

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE CHIRIQUÍ

Constancia de Asistencia a Misión Oficial Nacional

Nombre del colaborador (a)____________________________ Núm. Cédula:__________________ 

Cargo: ____________________  Departamento: __________________No. Planilla____________     

Fecha de la misión: 

  Desde: ___________________   Hasta:_____________________

Número de cheque: __________  Monto B/._________________  Lugar: _____________________

Misión oficial: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

INFORMACIÓN SUSTANTIVA

Objetivo(s) de la misión:

________________________________________________________________________________

Resultado(s) de la misión:

_______________________________________________________________________________
Presentado por: __________________    Firma: __________________ Fecha: ______________

PARA USO DE LA ENTIDAD DONDE SE REALIZA LA MISIÓN

Damos fe de que la misión descrita se concretó por el colaborador asignado:

Comentarios:_________________________________________________________
Nombre: __________________    Firma: __________________ Fecha: __________________
PARA USO EN LA UNACHI

Vo.Bo. (V.R. Adm.)_________________________               Fecha: ______________
Observaciones:   Entregue el original en la ventanilla de Receptoría y  Pagos del Departamento de Tesorería; si la misión asignada produce expedición de certificados de participación, agenda desarrollada o alguna evidencia de cumplimiento de la misión autorizada, favor adjuntar copia. 

Fundamento Legal:  Artículo 269  la Ley No.63 del 2 de diciembre de 2016 “Por la cual se dicta el Presupuesto General del Estado para la Vigencia Fiscal de 2017”.
