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VIATICOS Y/O PASAJES AL INTERIOR

1.

FINALIDAD

Esta Instruccion establece las condiciones y procedimientos para el pago de viaticos y/o pasajes a
los funcionarios de la Institucion y demas beneficiarios establecidos en la normativa vigente, por
viajes 0 desplazamientos dentro del territorio nacional, para cumplir una comision oficial de
servicio, en concordancia con lo establecido en las Leyes N° 2597/05, 2686/05, 3287/07 vy el
Decreto N° 7264/06 que regulan el otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica, ademéas
de la Ley N° 5189/14 que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el uso de
los recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servicio publico de la
Republica del Paraguay.

CONCEPTOS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Viatico - Interior: Consiste en el monto de dinero que se concede a los beneficiarios, para
atender los gastos personales que les ocasione el desempefio de cada comisién oficial de
servicio en lugares alejados, superiores a los 50 km (cincuenta kilémetros), de su lugar fijo
de trabajo, domicilio particular o residencia habitual, dentro del territorio nacional.

Pasaje - Interior: Consiste en el monto que el beneficiario debe pagar por el servicio de
traslado desde su lugar fijo de trabajo, en transporte publico de pasajeros, taxi, embarcacion
u otro medio de movilidad, hasta otras localidades ubicadas dentro del territorio nacional,
para el cumplimiento de una comision oficial de servicio.

Beneficiario del pago de viaticos y/o pasajes: Comprende a los funcionarios de la
Institucion, a personas contratadas sin relacion de dependencia, comisionados o trasladados,
al personal de fuerzas publicas, al personal con funciones policiales y especiales de
seguridad en comisién de servicio o de seguridad en oficinas e instalaciones de la Institucion.
Podra ser extensible a las personas que, sin ser funcionarios publicos, formen parte de
comisiones oficiales por la necesidad de contar con su concurso para el correcto
cumplimiento de la comision.

Viaje o desplazamiento: Es el traslado casual que realizan los beneficiarios, desde una
localidad a otra, para el cumplimiento de una comision oficial de servicio.

Lugar fijo de trabajo:
2.5.1. Para el personal publico: Es el lugar o localidad donde se encuentra instalada la
dependencia en la cual el personal cumple efectiva y permanentemente las tareas que

exige el puesto de trabajo.

2.5.2. Para las personas particulares: Lo constituye su domicilio particular o el de
residencia habitual.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
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Comision Oficial de Servicio: Consiste en la mision, tarea, capacitacion o actividad
encomendada a funcionarios de la Institucion, personal publico y/o personas particulares, en
el marco del cumplimiento de las funciones que le son propias, debidamente encomendada y
autorizada por el Jefe de su Unidad Administrativa o Jefe Superior Inmediato. En la
comision de servicios se debera establecer claramente el inicio y fin (plazo de duracién) de la
actividad encomendada, asi como el motivo u objetivo a ser cumplido.

Localidad Origen: Es la localidad (ciudad y departamento geografico) en la cual se
encuentra la Unidad Administrativa a la que pertenece el beneficiario.

Localidad Destino: Es la localidad (ciudad y departamento geografico) a la cual es
designado el beneficiario para el cumplimiento de la comision oficial de servicio.

Fondo Fijo Rotatorio: Es el monto asignado por Resolucion de Presidencia a las Unidades
Administrativas de la Institucion, cuyas atribuciones justifiquen contar con recursos
financieros para dar celeridad a la adquisicion de bienes, pago de viaticos y contratacion de
servicios, de consumo o prestacion inmediata, cuando se trate de erogaciones que, por su
cuantia y naturaleza, no necesiten ajustarse a los procedimientos previstos en la Ley N°
2051/03 de Contrataciones Publicas. No obstante, se deberan respetar los principios
sefialados en el Articulo 4° de la citada Ley.

Formulario “Autorizacion de Pago de Viatico y Pasaje — Interior” (PVPI): Corresponde
al documento mediante el cual el Jefe de la Unidad Administrativa autoriza el pago de
viaticos al personal a su cargo para cada comision de servicios, y establece y designa al(os)
funcionario(s) afectado(s), el plazo de duracion (inicio y fin) de una prolongacion o nueva
actividad, el objetivo y el destino de la comision.

Acta de Compromiso de Rendicion de Cuentas de Viaticos: Corresponde al documento de
compromiso que asume cada beneficiario para la presentacion de la rendicion de cuentas de
viaticos, documentada en tiempo y forma, conforme a la normativa vigente.

Planilla de Registro Mensual de Viatico: Corresponde al detalle de los viaticos otorgados
en situacion de “Pagado” durante el mes, registrados y autorizados en el Sistema Informatico
Corporativo de Viaticos por cada Unidad Administrativa responsable.

Plantel de funcionarios: Comprende a todos los funcionarios del plantel permanente,
contratados y comisionados de otras Instituciones que prestan servicios en la ANDE.

Beneficiario Externo: Comprende a toda persona que no forma parte del plantel de
funcionarios de la Institucion, tales como: el personal de las fuerzas publicas, el personal con
funciones policiales y especiales de seguridad en comision de servicios o de seguridad en
bancos oficiales y entidades publicas, personas que sin ser funcionarios publicos formen
parte de las comisiones oficiales y aquellas victimas y testigos para los juicios orales, de
conformidad a lo establecido en la Ley N° 2686/05. Para el pago de viaticos, las Unidades
Administrativas deberan gestionar la autorizacion de Niveles Jerarquicos y de la Presidencia
(PR) para el pago respectivo, conforme lo establece la norma vigente.
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2.15. Rendicion de Cuentas de Viaticos: Es el acto por el cual el beneficiario que percibio

viaticos, una vez concluida la comisién oficial de servicio, en el plazo méximo establecido
(15 dias calendario) presenta los comprobantes de gastos realizados hasta un minimo de 50%
(cincuenta por ciento) del viatico otorgado, cuando el monto percibido supere los 40
(cuarenta) jornales minimos.

2.16. Preafectacion Presupuestaria: Es el registro realizado en el Sistema de Gestion Financiera,

por parte de la Unidad Administrativa que garantiza la cobertura presupuestaria del viatico
y/o pasajes al interior autorizados.

3. ALCANCE Y CONDICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

El viatico comprende los gastos diarios en concepto de desayuno, almuerzo, cena, hospedaje
y otros gastos personales de fuerza mayor.

Correspondera el pago de viaticos a aquellos funcionarios de la Institucion o personas
particulares que deban desplazarse a una distancia superior a los 50 km (cincuenta
kilometros) de su lugar fijo de trabajo, domicilio particular o residencia habitual, dentro del
territorio nacional para el desempefio de cada comision oficial de servicio.

El pasaje comprende el importe que debe ser abonado a Empresas de Transporte o Agencias
de Viajes por el servicio de transporte de funcionarios de la Institucion de ida al destino del
viaje y/o vuelta al lugar fijo de trabajo del funcionario afectado.

Los horarios establecidos a ser tenidos en cuenta para la liquidacion y el otorgamiento del
viatico, correspondientes a las refecciones, son los siguientes:

— Hora 07:00 para el desayuno;
— Hora 12:00 para el almuerzo;
— Hora 20:00 para la cena.

Cuando el beneficiario de viatico deba partir desde o regresar a su lugar fijo de trabajo, hasta
2 h (dos horas) antes o después de las horas indicadas para las refecciones establecidas en el
numeral anterior, se le proveera del viatico correspondiente.

El célculo para el otorgamiento de viaticos y/o pasajes al interior serd realizado por
departamento geogréafico, conforme a la Escala de Viaticos a Nivel Nacional aprobado por la
Resolucion de Presidencia de la Institucion.

Los pagos de viaticos y/o pasajes al interior se podran efectuar a través de:

3.7.1. Fondo para Viaticos administrado por el Departamento de Egresos (GF/DEG), para
las Unidades Administrativas que estan ubicadas geograficamente en Asuncién y
Area Metropolitana y para las Unidades Administrativas del interior del pais, cuando
la comision de servicio tenga como destino la ciudad de Asuncion. En este Gltimo
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caso, el pago sélo podra ser abonado dentro del periodo de comision establecido en el
Formulario “Autorizacion para Pago de Viatico y Pasajes — Interior” (PVPI).

3.7.2. Fondo Fijo Rotatorio (FFR) asignado a las Unidades Administrativas por Resolucion
de Presidencia (PR).

3.7.3. Fondo Especial asignado a las Unidades Administrativas por Resolucion de
Presidencia (PR).

Para la habilitacion del beneficiario externo, la Unidad Administrativa afectada debera emitir
un Interno (I) y tramitar por la via jerarquica correspondiente, solicitando la habilitacion
como beneficiario externo en el Sistema Corporativo de Viaticos, de aquellas personas sin
relacion de dependencia a la Institucion, establecidas en el Art. 1° de la Ley N° 2686/05
adjuntando la fotocopia de Cédula de Identidad del mismo. Se remite el Interno (1) a la
Gerencia, Direccion o Unidad Administrativa equivalente respectiva para la aprobacién
correspondiente. La Gerencia, Direccién o Unidad Administrativa equivalente remite a la
Oficina de Coordinacion de la Gerencia Financiera (GF/OC) con las autorizaciones
solicitadas. Una vez cumplido con lo indicado, la GF/OC realizard la carga de los datos
personales de los beneficiarios afectados en el Sistema Corporativo de Viaticos y comunicara
al area solicitante la habilitacién del personal requerido para la liquidacion de los viaticos
correspondientes, previa autorizacion de la Presidencia (PR) para el pago respectivo del
viatico.

OPORTUNIDAD DE PAGO

El pago del viatico se realizara en el dia o un dia habil antes de la fecha establecida como inicio del
comisionamiento. Excepcionalmente se admitira:

4.1.

4.2.

Pago posterior a través del Fondo Fijo Rotatorio (FFR) que corresponda, previa justificativa
del responsable de la Unidad Administrativa, cuando el viaje hubiere ocurrido por motivo de
urgencias o hubiere prolongado su estadia por requerimiento de la Institucion; vy,

Por la via del reembolso, cuando el personal hubiere regresado a su lugar fijo de trabajo,
luego de haber cumplido una comision de servicio de caracter urgente o hubiere prolongado
su estadia por requerimiento de la Institucion, previa justificacion de la Jefatura de la Unidad
Administrativa afectada.

5. AUTORIZACION Y APROBACION

5.1

El pago de viaticos y pasajes al interior estard sujeto a la autorizacién conforme a los
criterios y procedimientos establecidos en la IOR-03 “Delegacion de Poderes para la
aprobacion de documentos”, del Manual de Procedimientos Generales.
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La autorizacién del pago de viaticos y/o pasajes al interior, de acuerdo a la duracion de la
comisidn oficial de servicio, se realizara conforme con los siguientes plazos:

5.2.1. Hasta 15 (quince) dias, con la sola autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “E”, como minimo.

5.2.2. Desde 16 (dieciséis) dias hasta 180 (ciento ochenta) dias, con la autorizacion del Jefe
de Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “E”, como minimo y aprobacion de la
Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C” (Gerencia, Direccion o Unidad
Administrativa equivalente).

5.2.3. Para comisiones de servicios superiores a 180 (ciento ochenta) dias, la Unidad
Administrativa responsable deberd definir la situacion del beneficiario con la
Direccion de Recursos Humanos (DRH), requeriréd en todos los casos la autorizacion
de la Presidencia (PR) de la Institucion, mediante la emision de una Resolucion.

En caso de ausencia del titular de la Unidad Administrativa, las documentaciones deberan
estar firmadas por:

5.3.1. El encargado interino de la Jefatura de la Unidad Administrativa, debiendo el mismo
emitir un Memordndum (M) para solicitar el pago de viatico, adjuntando el
Formulario “Autorizacién para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) y
la copia de la Resolucion de Presidencia por la cual se le designa Encargado Interino
de la Jefatura de la Unidad, o;

5.3.2. Por el Jefe Superior Inmediato (Nivel Jerarquico “D”, como minimo).

En caso que el beneficiario sea un funcionario que ejerza la funcion de Jefatura de Unidades
Administrativas, a partir del Nivel Jerarquico “E”, éste debera gestionar la autorizacion para
la comision oficial de servicio ante su Jefe Superior Inmediato (Nivel Jerarquico “D”, como
minimo, hasta el Nivel Jerarquico “B” o “C”):

5.4.1. Para Asuncion y area metropolitana: El Jefe Superior Inmediato debera autorizar con
su firma la comision oficial de servicio en el Formulario PVPI.

5.4.2. Para el interior del pais: El Jefe Superior Inmediato debera autorizar la comisién
oficial de servicio a través de correo electronico corporativo, el cual sera impreso y
archivado en la Unidad para controles posteriores.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

El pago de viaticos y/o pasajes al interior a los beneficiarios para el cumplimiento de
comisiones oficiales de servicios dentro del territorio nacional, cualquiera sea su jerarquia,
funcién o cargo, se ajustara a las disposiciones establecidas en la presente Instruccion.
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6.3.

6.4.

6.5.
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Previo a la tramitacion del pago de viaticos y/o pasajes al interior, las Unidades
Administrativas deberan verificar la disponibilidad presupuestaria del rubro correspondiente
al Objeto de Gasto, “Viaticos y Movilidad”. En caso de insuficiencia del crédito
presupuestario, deberan realizar las gestiones para la obtencion del mismo a través de
transferencias internas de rubros con otras Unidades Administrativas de la Institucion a
través del formulario habilitado para el efecto.

El Formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) debera ser
emitido por la Unidad Administrativa a la cual pertenece el beneficiario. Para los casos de
comisionamiento aprobados por Resolucion de Presidencia, la emisién de dicho formulario
estard a cargo de la Unidad Administrativa de destino.

La emision del Formulario “Autorizacién para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior”
(PVPI) debe ser realizada de acuerdo a la localidad destino de la comision y conforme a la
escala aprobada por Resolucion de Presidencia para dicha zona.

En todos los casos, para la liquidacién y pago de viaticos y/o pasajes al interior debera
utilizarse el Formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI)
emitido por el Sistema Corporativo Informatico de Viaticos, detallando en el Formulario
PVPI las siguientes informaciones:

6.5.1. CUA y Unidad Solicitante: indicar el cddigo y la denominacion de la Unidad
Administrativa que autoriza el pago del viéatico;

6.5.2. Fecha: indicar la fecha de emisién del Formulario PVPI;
6.5.3. Periodo del Viaje: exponer en Desde y Hora, la fecha y hora de inicio de la comisién
de servicio, y en Hasta y Hora, la fecha y hora de culminacion de la comision de

Servicio;

6.5.4. Total de dias: indicar la cantidad de dias, desde la fecha de inicio de la comision
hasta la fecha fin de la comisién.

6.5.5. Km: indicar la distancia en kilometros desde la localidad de origen hasta la localidad
de destino de la comision de servicio;

6.5.6. Codigo y Nombre de Localidad: indicar el codigo y la denominacion de la localidad
de origen y de la localidad de destino de la comision de servicio.

6.5.7. N° de Empleado: indicar el nimero de personal del funcionario comisionado.

6.5.8. N° de Cédula de Identidad (CI): indicar el nimero de cédula de identidad del
funcionario comisionado;
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6.5.9. Desayuno, almuerzo, cena, hospedaje y otros gastos: indicar la cantidad de dias
afectados para cada uno de los diferentes conceptos pagados bajo el rubro de viaticos
y movilidad;

6.5.10. Pasajes: indicar el importe de pasajes asignado, si corresponde;

6.5.11. Nombre y Apellido del beneficiario: indicar el nombre y apellido del funcionario
comisionado;

6.5.12. Monto asignado de Viaticos y/o Pasajes — Interior: corresponde al monto asignado
a cada beneficiario conforme a la Escala de Viaticos a nivel nacional aprobado por
Resolucién de Presidencia, en base al periodo determinado para la comisiéon de
Servicio;

6.5.13. Firma del beneficiario del Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior, y;

6.5.14. Imputacion Presupuestaria: indicar el rubro presupuestario al cual se imputara el
monto del viatico y/o pasaje;

6.5.15. Imputacion Contable: indicar el rubro contable conforme al tipo de comision de
servicio que se realizara;

6.5.16. Objetivo del Viaje: indicar claramente el motivo de la comision de servicio y
actividad a desarrollar, el nimero de documento de referencia (N° de Orden de
Trabajo), el movil asignado (si fuera el caso) e indicar si corresponde a una extension
de vitico de otro anterior;

6.5.17. Observaciones: indicar otros datos que se consideren relevantes para la mejor
identificacion de la comisién de servicio;

6.5.18. Firma Preparado por: Firma del responsable de la elaboracién y carga en el
Sistema de Viaticos correspondiente al Formulario “Autorizacion para Pago de
Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI).

6.5.19. Firma de los Jefes de Unidades Administrativas que autorizan el Pago de
Viaticos y/o Pasajes — Interior (Segun Niveles de Autorizacion establecidos en la
presente Instruccion).

Todos los Formularios “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI),
para el proceso de pago correspondiente, deberan estar sustentados con el Reporte de
Preafectacion Presupuestaria que garantice la cobertura presupuestaria correspondiente a ser
emitido por el Sistema de Gestion Financiera — Mddulo Presupuestario.

Los Formularios “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) a cargo
del Departamento de Egresos (GF/DEG) estaran disponibles para el pago hasta un plazo
maximo de 48 h (cuarenta y ocho horas) posteriores a la recepcion de los mismos.
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La presentacion de la Cédula de Identidad (Cl) por parte del beneficiario es de carécter
obligatorio para percibir el viatico, ya sea en el Departamento de Egresos (GF/DEG) u otras
Unidades Administrativas pagadoras del interior del pais.

Los Formularios “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) que no
fueron cobrados por los beneficiarios antes o en la fecha de inicio de la comision de servicios
o0 dentro del plazo establecido en el numeral 6.7., serdn devueltos por el Departamento de
Egresos (GF/DEG) a la Unidad Administrativa solicitante para la verificacion, si
corresponde, reiniciara el proceso de pago, con las justificativas pertinentes, estos casos
podran ser pagados hasta el dia 5 de cada mes, los viaticos correspondientes al mes anterior.

Los Formularios “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) que
contemplan el pago a mas de un beneficiario y existan beneficiarios que no se presentaron
para el cobro respectivo seran anulados por el Departamento de Egresos (GF/DEG), a los
efectos del cierre mensual del fondo.

La liquidacién y pago de viaticos y/o pasajes al interior, para las comisiones de servicios con
las duraciones indicadas en los numerales 5.2.1., 5.2.2. y 5.2.3., se realizara en forma
mensual, por periodos de 30 (treinta) dias.

Los valores de la Escala de Viaticos a nivel nacional seran actualizados por Resolucion de
Presidencia, conforme a la variacion de costos de alimentacion y hospedaje que se registren
en las distintas localidades del territorio nacional de acuerdo a lo aprobado en el Decreto
Reglamentario del Presupuesto Anual, sujeto a la disponibilidad presupuestaria de la
Institucion.

El viatico correspondiente al hospedaje sera proveido Unicamente, si el viaje a ser realizado
conlleva la necesidad de pernoctar en el lugar de destino de la comision oficial de servicio.

El importe de pasaje ser& proveido solo si el viaje debe ser realizado en medio de transporte
publico de pasajeros o embarcacion.

El beneficiario del viatico que, con posterioridad de haber recibido el importe del viatico y el
viaje fuese cancelado, sea antes o después de iniciar el viaje, o concluida la misién en menos
tiempo que el previsto, debera realizar la devolucion del importe total del viatico asignado o
el saldo remanente del mismo al Departamento de Ingresos (GF/DIN), en un plazo no mayor
a 15 (quince) dias calendario posteriores a la finalizacion de la comision, a través del
formulario Recibo de Dinero (RD), indicando en el mismo el rubro determinado por el
Departamento de Contabilidad (GF/DCL), el motivo de la devolucién y el namero del
formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) afectado.

Los gastos de pasajes urbanos e interurbanos para el desempefio de una comision oficial de
servicio, dentro de los 50 km (cincuenta kilémetros) de su asiento ordinario de trabajo,
deberan ser pagados con el Fondo Fijo Rotatorio asignado por Resolucion de Presidencia a la
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Unidad Administrativa, debiendo dichos importes ser rendidos como gastos de Caja Chica
con el respaldo de las documentaciones correspondientes.

En casos eventuales que al beneficiario no se le asigne pasajes, siendo éstos financiados por
cuenta propia, los mismos seran reembolsados en tal concepto, con la presentacion de las
documentaciones de norma.

No se admitiran pagos en concepto de viaticos y/o pasajes en los casos que no estuvieren
expresamente previstos en esta Instruccion.

La ANDE no asumira ninguna responsabilidad por los dafios que puedan ocurrir durante el
viaje, al personal que habiendo percibido el importe correspondiente al concepto de pasaje,
realizare el viaje en vehiculo propio o en otro distinto al establecido en el numeral 6.14. de
esta Instruccion.

Si por causa plenamente justificada y fehacientemente comprobada por el Jefe de la Unidad
Administrativa al cual pertenece el beneficiario del viatico, el mismo tuviese que permanecer
méas tiempo del inicialmente programado, tendrd derecho a percibir el viatico
complementario correspondiente, previa conformidad y autorizacion de las instancias
correspondientes y de acuerdo con los términos de esta Instruccion.

La rendicion de los gastos por el concepto de viaticos y/o pasajes efectuados con cargo a los
Fondos Fijos Rotatorios (FFR), a los efectos de los trdmites de reembolso, deberan realizarse
conforme con lo establecido en la IFI-14 “Fondo Fijo Rotatorio”.

A los efectos de dar cumplimiento a las Leyes N° 2597/05, 2686/05, 3287/07 y del Decreto
N° 7264/06, todo beneficiario de viaticos y/o pasajes, cuyo importe percibido por cada
comision de servicios en el interior del pais, sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos
debera firmar un Acta de Compromiso (AC) de Rendicion de Cuentas de Viaticos y/o
Pasajes - Interior y presentarlo en el momento del cobro del viatico, luego en el plazo
establecido, deberd presentar la rendicion de cuentas correspondiente, utilizando el
Formulario aprobado segun Resolucion CGR N° 456/18, debiendo adjuntar los
Comprobantes de Gastos realizados, como minimo, por el 50% (cincuenta por ciento) del
monto percibido, de acuerdo con las condiciones establecidas en la IFI-19 “Rendicion de
Cuentas e Informes de Viaticos Otorgados”.

La rendicion de cuentas mencionada en el numeral 6.22. es obligatoria y debera ser
presentada por beneficiario y aprobada por el Jefe de Unidad Administrativa, en un plazo no
mayor a 15 (quince) dias calendario, posteriores a la finalizacion de la comision de servicio.

El funcionario que hubiere percibido sumas de dinero en concepto de viaticos, debera
presentar, al término de la comisién de servicios, un informe final de las actividades
realizadas, conforme a lo establecido en el inciso €) del Art. 3° de la Ley N° 5189/14. Dicho
informe permanecerd en custodia de la Unidad Administrativa que autorizé el pago de
viaticos para posteriores verificaciones por parte de érganos de control interno y/o externo.
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6.25.

6.26.

6.27.

6.28.
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El funcionario que hubiere percibido, o en su caso autorizado sumas de dinero en concepto
de vidticos y/o pasajes, sin haber cumplido con todas las condiciones establecidas en esta
Instruccion o en la normativa vigente en materia de otorgamiento de viaticos en la
Administracion Publica, sera pasible de las sanciones que correspondan, ademés de efectuar
la devolucion del monto percibido indebidamente.

Los beneficiarios de viaticos y/o pasajes son personalmente responsables de la correcta
utilizacion de los recursos. La violacion de las normas o procedimientos que regulan el
otorgamiento de viaticos son consideradas faltas graves a los efectos de la Ley N° 1626/00
“De la Funcion Piblica”, sean cometidas por funcionarios pasibles y no pasibles de sancion
por esta ultima Ley.

El Departamento de Egresos (GF/DEG) al registrar el 30% (treinta por ciento) o méas de
utilizacion del fondo otorgado para el pago de viaticos, iniciard los tramites para el
reembolso del importe utilizado.

Las Planillas de Registro Mensual de Viaticos — Interior que deben ser presentadas a la
Contraloria General de la Republica (CGR), deberan ser emitidas conforme con las
disposiciones establecidas en la IFI-19 “Rendicion de Cuentas e Informes de Viaticos
Otorgados”. Las Unidades Administrativas que cuentan con Fondo Fijo Rotatorio (FFR),
deberén remitir la Planilla de Registro Mensual de Viaticos a través de un Memorandum (M)
a la Oficina de Coordinacion de la Gerencia Financiera (GF/OC) hasta el dia 7 (siete) de
cada mes.

7. LIMITACIONES

7.1.

7.2.

7.3.

No correspondera el pago de viaticos por comisiones de servicios, con las duraciones
indicadas en el numeral 5.1.3. de esta Instruccion, si dichas comisiones de servicios cumplen
los requisitos establecidos en el numeral 3.1. de la IPE-22 “Ayuda Habitacional”. El pago
en concepto de viaticos es incompatible con el concepto de Ayuda Habitacional, si el hecho
generador de pago corresponde a la misma fecha o cuando se trate de la misma localidad a la
cual fue trasladado el funcionario.

El pago en concepto de viaticos es incompatible con el concepto de “Ayuda Alimenticia”.

Los beneficiarios de viaticos que no den cumplimiento a la presentacion de la rendicion de
cuentas dentro del plazo limite establecido, estaran inhabilitados en el Sistema Corporativo
de Viaticos a percibir en el marco de otras comisiones de servicios el viatico
correspondiente. Una vez regularizada la documentacion, conforme a lo establecido en la
IFI-19 “Rendicion de Cuentas e Informes de Viaticos Otorgados”, la GF/OC procedera
al cambio del estado de las planillas afectadas en el Sistema Corporativo de Viaticos de los
PVPI afectados para la emision de nuevos Formularios “Autorizacion para Pagos de
Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI).
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RESPONSABILIDADES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Esta a cargo de la Direccion de Recursos Humanos (DRH), a través de sus Unidades
Administrativas competentes, realizar los estudios tendientes a establecer los horarios de las
refecciones de desayuno, almuerzo y cena, intervalo de partida o regreso al lugar fijo de
trabajo, determinar el caracter de la comision de servicio, la relacién de dependencia o
particular de las personas en comision de servicio y otros aspectos relacionados a ser tenidos
en cuenta para la liquidacion del viatico, tomando en consideracién la proteccion de la salud,
el mantenimiento y la mejora del desempefio, y el mejoramiento integral de las condiciones
de trabajo de los funcionarios, conforme con las normas de seguridad, higiene y medicina
laboral, y otras reglamentaciones relacionadas.

Est4 a cargo de la Direcciéon de Recursos Humanos (DRH), a través del Departamento de
Gestion del Personal (DRH/DGP), mantener actualizada la base del plantel de funcionarios
que servird de insumo para la habilitacion de los mismos en el Sistema Informético
Corporativo de Viaticos.

Esta a cargo de la Gerencia Financiera (GF), a través de Departamento de Estudios
Econdmico-Financieros y Bancarios (GF/DEF), en coordinacion con las Unidades
Administrativas afectadas y competentes, realizar anualmente, el analisis de la disponibilidad
presupuestaria institucional a efectos de determinar la actualizacién de la Escala de Viaticos,
conforme con la normativa vigente. Asimismo, realizar, cuando sea necesario y a solicitud de
la Superioridad, estudios tendientes a mantener actualizada la estructura de las tablas y los
costos para la fijacion de la Escala de Viaticos al interior del pais, conforme a la
disponibilidad presupuestaria.

Esta a cargo de la Gerencia Financiera (GF) a través de la Oficina de Coordinacién de la
Gerencia Financiera (GF/OC), orientar a las Unidades Administrativas afectadas en todo lo
inherente a la aplicacion de las Leyes N° 2597/05, 2686/05, 3287/07 y el Decreto N°
7264/06, que regulan el otorgamiento de viaticos en la Administracién Publica.

Esta a cargo de la Oficina de Coordinacion de la Gerencia Financiera (GF/OC), revisar y
coordinar la actualizacion y optimizacion de los procedimientos de pagos de viaticos y/o
pasajes al interior, con observancia de lo establecido en las Leyes N° 2597/05, 2686/05,
3287/07 y el Decreto N° 7264/06, que regulan el otorgamiento de viaticos en la
Administracion Publica.

Esta a cargo del Jefe de la Unidad Administrativa solicitante del pago de viaticos y/o pasajes
al interior:

8.6.1. Confirmar la disponibilidad de rubro presupuestario para el pago de viaticos,
sustentado en el Reporte de Preafectacion Presupuestaria.

8.6.2. Autorizar el pago de viaticos conforme con las normativas legales vigentes que
regulan el otorgamiento de viaticos y la emisién del Formulario PVPI.
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8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

8.6.8.

8.6.9.
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Controlar el correcto llenado del Formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o
Pasajes — Interior” (PVPI).

Establecer el objetivo o motivo de la comision de servicio y verificar el célculo de los
diferentes conceptos relacionados al pago de viaticos y/o pasajes al interior.

Establecer las comisiones de servicios que estaran sujetas a rendicion de cuentas e
informar a la Oficina de Coordinacion de la Gerencia Financiera (GF/OC), a los
efectos del registro pertinente en el Sistema Informatico Corporativo de Viéticos.
Dicha comunicacion debera ser realizada dentro de los plazos establecidos en la
normativa vigente.

Realizar el registro de fecha de pago (estado de “Pagado”) en el Sistema Informatico
Corporativo de Viaticos de todos los Formularios “Autorizacion de Pago de Viaticos
y/o Pasajes — Interior” (PVPI) pagados durante el mes, verificar, emitir y remitir la
Planilla de Registro Mensual de Viaticos — Interior para la Contraloria General de la
Republica (CGR), dentro del plazo establecido en el numeral 6.28.

Cuando el importe del viatico otorgado sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos,
deberé exigir y ejercer el efectivo control sobre las rendiciones de cuentas que deben
ser presentadas por los beneficiarios de viaticos de su Unidad Administrativa, dentro
del plazo y términos establecidos en la presente Instruccion.

Cuando el pago de viatico se realice a través del Fondo Fijo Rotatorio (FFR) o del
Fondo Especial autorizado por Resolucion de Presidencia, deberé registrar la fecha de
pago en el Sistema Corporativo de Viatico en el momento efectivo de la realizacion
del pago.

Documentar las comisiones de trabajo encomendadas y exigir al beneficiario al
término de la comision de servicio, la presentacion de un informe final de las
actividades realizadas durante la misma en cumplimiento a lo establecido en la Ley
N° 5189/14, en un plazo de 1 (un) dia habil posterior a la finalizacién de la misma y
mantener en custodia dicho informe en la Unidad Administrativa para posteriores
revisiones.

Es responsabilidad del beneficiario de viaticos y/o pasajes al interior:

8.7.1.

8.7.2.

Cuando el importe del viatico otorgado sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos,
suscribir y presentar el Acta de Compromiso (AC) de Rendicion de Cuentas de
Viaticos y/o Pasajes — Interior

Presentar las rendiciones de cuentas correspondientes en el plazo establecido en la
normativa legal vigente que regula el otorgamiento de viaticos y en la IFI-19
“Rendicion de Cuentas e Informes de Viaticos Otorgados”.
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8.9.

8.10.

8.11.
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8.7.3. En caso de percibir el pago en concepto de pasajes urbanos e interurbanos para el
desempefio de una comision oficial de servicio, a través del Fondo Fijo Rotatorio
(FFR), debera rendir los pasajes como gastos de Caja Chica y presentar los
documentos respaldatorios, conforme a lo establecido en el numeral 6.16. de esta
Instruccion.

8.7.4. Presentar un informe final de las actividades realizadas durante la comision de
servicio, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 5189/14, en un plazo de
1 (un) dia habil posterior a la finalizacion de la misma.

Esta a cargo del Departamento de Presupuesto (GF/DPR) verificar la correcta aplicacion del
rubro presupuestario contenido en el Formulario “Autorizacion para el Pago de Viaticos y/o
Pasajes — Interior” (PVPI).

Esta a cargo del Departamento de Control de Pagos (GF/DCP) verificar en el Formulario
“Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) que se hayan cumplido
todos los niveles de autorizacion, aprobacion e intervencion y otros aspectos formales del
PVPI, tanto de las Unidades Administrativas del Area Metropolitana, asi como de las
Unidades Administrativas del Interior del pais que administran Fondos Fijos Rotatorios
(FFR).

Esté a cargo del Departamento de Contabilidad (GF/DCL.) la comunicacién oportuna tanto a
las Unidades Administrativas de Asuncion y Area Metropolitana, asi como a las Unidades
Administrativas del interior del pais que cuentan con Fondos Fijos Rotatorios (FFR)
asignados para el pago de viaticos, sobre las irregularidades que detecte referente a las
imputaciones contables, asi como la frecuencia de éstas en la concesion de viaticos y/o
pasajes, a los efectos de la aplicacidn de las medidas correctivas pertinentes.

Esta a cargo del Departamento de Egresos (GF/DEG):

8.11.1. Verificar en el Formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o Pasajes —
Interior” (PVPI), que se hayan cumplido todos los niveles de autorizacion,
aprobacion e intervencion y otros aspectos formales del PVPI;

8.11.2. Controlar el Reporte de Preafectacion Presupuestaria del Sistema Informaético de
Gestion Financiera, que el rubro de referencia corresponda al Objeto de Gasto,
“Viaticos y Movilidad”, las firmas autorizantes, el importe registrado y el nimero de
planilla coincidan con el Formulario PVPI;

8.11.3. Efectuar el pago del importe correspondiente al viatico a los beneficiarios de las
Unidades Administrativas de Asuncion, del Area Metropolitana y del interior del pais
(cuando la comision de servicio tenga como destino la ciudad de Asuncion), previa
verificacion y cotejo de las firmas de los beneficiarios con los documentos de
identidad correspondientes.
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8.11.4. Recibir el Acta de Compromiso de Rendicion de Cuentas de Viaticos y/o Pasajes —

Interior (AC), firmado por el beneficiario del viatico, cuando el importe del mismo
sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos.

8.12. Esta a cargo del Departamento de Sistemas Informaticos (DTE/DSI) incorporar y mantener
actualizados todos los controles inherentes al otorgamiento de viaticos, en el Sistema
Informético Corporativo de Viticos.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

9.1. UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON FONDO FIJO ROTATORIO ASIGNADO
POR RESOLUCION DE PRESIDENCIA

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.14.

La Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”, ante la necesidad de una
comision oficial de servicio, designa a los funcionarios para llevar a cabo dicha
comision. La Unidad Administrativa, verifica la disponibilidad presupuestaria y
financiera, y conforme a las mismas, emite el Formulario “Autorizacion para Pago de
Viaticos y/o Pasajes — Interior” (PVPI) a través del Sistema Corporativo Informatico
de Viaticos, en duplicado, completa debidamente todos los datos requeridos, indica
que el viatico serd pagado con el FFR, el Jefe de la Unidad Administrativa firma y
sella el Formulario PVPI, gestiona la aprobacion de los Niveles Jerarquicos
correspondientes, de acuerdo al numeral 5. de la presente Instruccion.

Previo al pago del viatico, la Unidad Administrativa emite el Reporte de
Preafectacion Presupuestaria, en el Objeto de Gastos, “Viaticos y Movilidad”, por el
importe equivalente al total del Formulario PVPI y registra, en el Sistema de Gestion
Financiera, el nimero del Formulario PVPI en el campo de descripcién, a los efectos
de la vinculacion con el Sistema Corporativo de Viaticos.

El beneficiario del viatico, al momento de percibir el importe respectivo, presenta su
Cédula de Identidad (Cl), y firma ambas copias del Formulario PVPI a los efectos de
documentar la recepcion de los fondos. Si el beneficiario del viatico no presenta su
Cédula de Identidad (CI), no se realiza el pago del viatico conforme lo establece el
numeral 6.8. de la presente Instruccion. En caso que el importe del viatico otorgado
en el marco de la comision de servicio, sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos,
el beneficiario firma y presenta el Acta de Compromiso de Rendicion de Cuentas de
Viéticos y/o Pasajes — Interior (AC), adjunta el Formulario PVPI y el Reporte de
Preafectacion Presupuestario y presenta al encargado del Fondo Fijo Rotatorio
(FFR).

Cuando el viatico otorgado sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos, la Unidad
Administrativa emite un Memorandum (M), adjunta el Acta de Compromiso firmado
por el beneficiario y remite a la Oficina de Coordinacion de la Gerencia Financiera
(GF/OC) para los registros en el Sistema Corporativo de Viaticos, otro original del
AC queda en la Unidad Administrativa para los controles pertinentes.
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La Unidad Administrativa incluye el original del Formulario PVPI en la rendicion
del FFR para los tramites de reembolso de los fondos, conforme a las disposiciones
establecidas en la IFI-14 “Fondo Fijo Rotatorio”. El duplicado del Formulario
PVPI se archiva en la Unidad Administrativa.

El beneficiario que con posterioridad de haber percibido el importe del viatico, y el
viaje fuese cancelado, o concluida la mision en menos tiempo que el previsto, realiza
la devolucion del importe total del viatico asignado o los saldos remanentes, en un
plazo méximo de 15 (quince) dias calendario, para lo cual emite una Nota de
Depdsito (ND) y deposita en la cuenta oficial bancaria asignada por la ANDE, en el
banco mas cercano. El funcionario competente del Banco recibe, sella y registra la
ND vy entrega la primera copia de la ND al beneficiario, quien recibe la ND, realiza la
fotocopia de la misma, entrega la primera copia de la ND a la Jefatura de la Unidad
Administrativa que autorizé el pago de viatico y guarda la fotocopia como
antecedente de la devolucion. Para las Unidades Administrativas con asiento en
Asuncion y Area Metropolitana, el beneficiario devuelve el importe total al
Departamento de Ingresos (GF/DIN), y adjunta el Recibo de Dinero (RD) a la
rendicion del fondo.

9.2. PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON ASIENTO EN ASUNCION Y
AREA METROPOLITANA Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INTERIOR
CON COMISIONES A LA CIUDAD DE ASUNCION

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

La Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”, ante la necesidad de una
comision oficial de servicio, designa a los funcionarios para llevar a cabo dicha
comision. Luego, emite el Formulario “Autorizacion para Pago de Viaticos y/o
Pasajes — Interior” (PVPI) en duplicado a través del Sistema Informatico de Viaticos,
el Jefe de la Unidad firma y sella el Formulario, gestiona la aprobacién de los Niveles
Jerarquicos correspondientes, de acuerdo con el numeral 5. de esta Instruccion.

Previo al pago de viaticos, la Unidad Administrativa emite el Reporte de
Preafectacion Presupuestaria en el Objeto de Gasto, “Viaticos y Movilidad”, por el
importe equivalente al total del Formulario PVPI, y registra en el Sistema de Gestion
Financiera, en el campo de descripcion el numero del Formulario PVPI, a los efectos
de la vinculacion con el Sistema Corporativo de Viaticos y emite un Memorandum
(M) para el pago respectivo.

En caso que el importe del viatico otorgado sea superior a 40 (cuarenta) jornales
minimos, la Unidad Administrativa adjunta al Memorandum (M), el Acta de
Compromiso de Rendicion de Cuentas de Viaticos y/o Pasaje — Interior (AC),
firmado por el beneficiario del viatico. El original del AC se archiva en la Unidad
Administrativa para los controles pertinentes.

Cuando la Unidad Administrativa con asiento en el interior del pais, genere
Formularios PVPI para el funcionario de su area cuando las comisiones de servicio
tenga destino la ciudad de Asuncion, presenta dichos Formularios a través de un



Manual de Procedimientos Generales ANDE IPE-50 Actualizacién: 02
Capitulo 02 — Personal Pagina: 16

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.

9.2.9.
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Memorandum (M), adjuntando la Preafectacion Presupuestaria correspondiente al
Departamento de Egresos (GF/DEG) para el pago respectivo conforme a las
disposiciones de esta Instruccion.

El beneficiario presenta el Memorandum (M) acompafiado del original del
Formulario PVPI y del Reporte de Preafectacion Presupuestaria en la caja habilitada
para el cobro de viaticos en el Departamento de Egresos (GF/DEG).

El Departamento de Egresos (GF/DEG) recibe el Memorandum (M), con los
Formularios PVPI y el Reporte de Preafectacion Presupuestaria, verifica en el
Formulario PVPI los requisitos establecidos en la presente Instruccién, como ser:
niveles de autorizacidn, aprobacion e intervencidon y otros aspectos formales del
Formulario PVPI. En el Reporte de Preafectacién Presupuestaria verifica que el rubro
de referencia corresponda al Objeto de Gasto, “Viaticos y Movilidad”. Controla las
firmas autorizantes y que el importe registrado y el nimero de planilla coincidan con
las informaciones contenidas en el Formulario PVPI.

El Departamento de Egresos (GF/DEG) solicita al beneficiario la Cédula de
Identidad (CI) y la rubrica de su firma en el Formulario PVPI, una vez firmado el
Formulario PVPI por el beneficiario, coteja la firma del mismo entre la Cl y el
PVPI, si todo estd correcto, efectia el pago del viatico al beneficiario. Si el
beneficiario del viatico no presenta su Cédula de Identidad (Cl), no se realiza el pago
del viatico conforme lo establece el numeral 6.8. de la presente Instruccién. En caso
que el importe del viatico otorgado sea superior a 40 (cuarenta) jornales minimos, el
GF/DEG, remite el AC original a la Oficina de Coordinacion de la Gerencia
Financiera (GF/OC) para los registros en el Sistema Corporativo de Viaticos.

El Departamento de Egresos (GF/DEG), al registrar el 30 % (treinta por ciento) o
mas de utilizacion del fondo administrado, inicia los trdmites para el reembolso del
monto utilizado, realiza para el efecto, el registro de los viaticos pagados en el
Sistema Informético Corporativo de Viaticos, emite la Planilla de Contabilizacion de
Documentos de Fondos Fijos, la rendicion de pagos de viaticos y otras expensas,
genera un Interno (1) solicitando la reposicion del monto utilizado, el Jefe firma,
anexa los Formularios PVPI abonados, los Reportes de Preafectacion Presupuestaria
y la Planilla de Contabilizacion de Documentos y remite al Departamento de Control
de Pagos (GF/DCP).

El Departamento de Control de Pagos (GF/DCP), recibe el I, con los anexos y
verifica la rendicion presentada y conforme, confecciona el Comprobante de Pago
(CP) por el importe a rembolsar, emite la Planilla de Remisién (PR), anexa al I, el
CP, los PVPI y los Reportes de Preafectacion Presupuestaria, y remite al
Departamento de Presupuesto (GF/DPR). En caso que detecte defectos en la
documentacion de rendicién para reembolso, comunica a la Unidad Administrativa
responsable para su resolucién; o en su caso, devuelve a la Unidad Administrativa
con las observaciones realizadas para las correcciones que correspondan y/o el
ingreso de la diferencia encontrada. Luego de realizar las correcciones o el ingreso
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9.2.11.

9.2.12.
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correspondiente, la Unidad Administrativa afectada devuelve al GF/DCP para
continuar con el proceso, si no es posible la resolucion, providencia el I, y remite a la
Gerencia Financiera (GF) para el descuento correspondiente.

El Departamento de Presupuesto (GF/DPR) recibe el I, en anexo los Formularios
PVPI, los Reportes de Preafectacion Presupuestaria, la Planilla de Remision (PR) y
el Comprobante de Pago (CP), verifica las documentaciones, y conforme, efectua el
registro correspondiente hasta la etapa del pago, emite las documentaciones
correspondientes en dos copias (Imputacion Presupuestaria), luego remite copia del I,
los anexos y la Imputacién Presupuestaria al Departamento de Contabilidad
(GF/DCL). El Interno (1), la Planilla de Remision (PR), el Comprobante de Pago
(CP) y la Imputacién Presupuestaria remite al Departamento de Egresos (GF/DEG).

El Departamento de Egresos (GF/DEG) recibe el Interno (1), la PR, el CP, y la
Imputacion Presupuestaria, imprime el cheque (CH), firma y remite los documentos a
la Gerencia Financiera (GF) para la obtencion de la firma correspondiente. Luego
realiza el cobro del fondo y registra en el Sistema Informatico Corporativo de
Viaticos y en el Sistema Consist GEM.

El Departamento de Contabilidad (GF/DCL) recibe el I, anexo los Formularios PVPI
y la Imputacion Presupuestaria con los demés antecedentes, realiza la importacion de
datos desde el Sistema Informatico Corporativo de Viaticos, verifica y genera los
asientos contables en el Sistema Consist GEM y graba los asientos generados. Los
antecedentes los archiva en la Unidad Administrativa.

FIRMA DEL GERENTE FINANCIERO

DISTRIBUCION: ABCDE
GP/OYM: JMIC - 5396; GRSS - 12069; FCh - 5916

Esta a cargo de la Oficina de Coordinacion de la Gerencia
Financiera (GF/OC), en coordinacién con la Oficina de Apoyo
a la Gestion de la Direccion de Recursos Humanos
(DRH/OAG), mantener actualizados los términos normativos
de esta Instruccién, asi como aclarar su contenido a las
Unidades Administrativas afectadas.




