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                                                        NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

	Código:

20199-102006
	Denominación:

MANUAL DE ADQUISICIONES
	Parte:

IV 3/4

	Aprobación: 

      
	Asunto:  

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO CONFORME PRESUPUESTARIO Y SU ANEXO


TÍTULO:
CONFORME DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO Y ANEXO 
CÓDIGO:
OyS Nº 20110-092006
OBJETIVO:
Imputar presupuestariamente los gastos generados por la tramitación de una Orden de Compra, Orden de Servicio, Solicitud de Pago y las Agendas de Cuentas.
TIPO DE PAPEL:
Bond, tamaño carta
MÉTODO Y FRECUENCIA DEL LLENADO:
En computador en original, cada vez que se requiera clasificar presupuestariamente un gasto. 

DISTRIBUCIÓN DEL FORMULARIO:
ORIGINAL:     División de Contabilidad.
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                                    CONFORME DE PLANIFICACIÓN Y  PRESUPUESTO                                                                                    

	Fecha de Elaboración
	1
	Gerencia
	2

	 Categoría Presupuestaria
	Acción Centralizada    FORMCHECKBOX 
   3
	4

	
	Proyecto                      FORMCHECKBOX 
   3
	

	
	Acción Especifica       FORMCHECKBOX 

	

	Concepto
	5

	PLANIFICACIÓN

	Meta Física establecida en el POAI     FORMCHECKBOX 
  Si       FORMCHECKBOX 
  No

	Descripción y justificación de la Meta Física

	

	Afectación de la Meta Física      FORMCHECKBOX 
  Si       FORMCHECKBOX 
  No

	PRESUPUESTO

	Concepto del Gasto 
	Monto Bs.F.

	
	

	Imputación
	Denominación
	Monto

	6
	6
	6

	
	
	

	La División de Presupuesto certifica que la:

	Orden de Compra   FORMCHECKBOX 
  Nº                    7
	Orden de Servicio   FORMCHECKBOX 
  Nº                 7

	Solicitud de Pago    FORMCHECKBOX 
  Nº                    7
	Agenda de Cuenta  FORMCHECKBOX 
  Nº                 7

	Posee Disponibilidad Presupuestaria   Sí   FORMCHECKBOX 
     No   FORMCHECKBOX 
     No requiere   FORMCHECKBOX 
                     8

	Observaciones
	9

	Gerente de Área
	Nombre del Analista

de Planificación
	Nombre del Analista

de Presupuesto
	Jefe de División de Planificación
	Jefe de División de Presupuesto
	Jefe de División de Gestión

	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
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                   ANEXO CONFORME DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
	Orden de Compra   FORMCHECKBOX 
  Nº                               7
	Orden de Servicio   FORMCHECKBOX 
  Nº  

	Solicitud de Pago    FORMCHECKBOX 
  Nº                             7
	Agenda de Cuenta  FORMCHECKBOX 
  Nº

	Imputación
	Denominación
	Monto

	6
	6
	6

	
	
	

	Gerente de Área
	Nombre del Analista

de Planificación
	Nombre del Analista

de Presupuesto
	Jefe de División de Planificación
	Jefe de División de Presupuesto
	Jefe de División de Gestión

	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
	Nombre

Firma

Fecha
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PARA  SER LLENADO  POR LA GERENCIA  SOLICITANTE





Día mes y año de la elaboración del formulario.


Nombre de la gerencia que genera el documento.


Marcar con una equis (x) si el gasto corresponde a una acción centralizada o un proyecto.


Escribir el nombre de la acción centralizada o el proyecto al cual corresponde el gasto a realizar


Breve descripción del gasto a realizar.


Indicar en la Imputación: código de la subpartida especifica a la cual corresponde el gasto, en la Denominación: el  nombre de la subpartida y el Monto: en bolívares del gasto a realizar con cargo a la subpartida especifica correspondiente.


Marcar con una equis(x) el tipo de documento a tramitar e indicar el número correlativo  correspondiente.


Tildar si posee disponibilidad presupuestaria para tramitar el gasto o si no  se requiere.


Colocar cualquier observación necesaria que facilite la tramitación.


Nombre y firma del Gerente de Área.


Nombre y firma del analista que clasifico los gastos, día, mes y año que lo realizó.


Nombre y firma del Jefe de la División de Presupuesto en señal de conforme, día, mes y año que lo revisó.


Nombre y firma del Jefe de la División de Gestión en señal de conforme por la trascripción, día, mes y año que lo firmó.
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