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GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR
1. OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para el pago de viaticos a los funcionarios de la
Institucion y personas particulares establecidos en las normativas vigentes, por viajes o0
desplazamientos dentro del territorio nacional, para cumplir una comisién oficial de servicios o en
el marco de la concesion institucional de una beca.

2. ALCANCE

Comprende la asignacion de viaticos a los funcionarios, personal contratado y personas
particulares establecidos en las normativas vigentes, para cubrir los gastos diarios en concepto de
desayuno, almuerzo, cena y hospedaje. Abarca, ademas, los pasajes urbanos e interurbanos en la
zona de comisidn, transporte de equipajes imprescindibles para cubrir la comision y los gastos de
fuerza mayor ocasionados como consecuencia de la comision de servicios o de becas autorizadas.

3. CONCEPTOS

3.1. Viatico - Interior: Consiste en el monto de dinero que se concede a los funcionarios o
personas particulares, para atender los gastos personales que les ocasione el desempefio de
una comision oficial de servicios en lugares alejados, superiores a los cincuenta kildmetros
(50 km), de su asiento ordinario de trabajo, dentro del territorio nacional.

3.2. Beneficiario del pago de viaticos: Comprende a los funcionarios de la Institucion, al
personal contratado, comisionados o trasladados, al personal de las fuerzas publicas y al
personal policial, para atender los gastos personales que les ocasione el desempefio de una
comision oficial de servicios, en lugares alejados de su asiento ordinario de trabajo. 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, y las victimas y testigos de los juicios orales.

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

3.4. Lugar fijo de trabajo:
3.4.1. 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.

3.4.2. Para las personas particulares: Lo constituye su domicilio particular o el de
residencia habitual.
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3.5. Comision Oficial de Servicios: Consiste en la mision, actividad, capacitacion o tarea

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

asignada a funcionarios de la Institucion, personal publico o personas particulares, en el
marco del cumplimiento de las funciones que le son propias, debidamente autorizada por el
Jefe de su Unidad Administrativa o Jefe Superior Inmediato en caso de suplencia. 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 el
beneficiario presta sus servicios efectivamente.

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

Planilla de Registro Mensual: Corresponde al detalle de los viaticos otorgados durante el
mes, en forma consolidada, registrados y autorizados por cada Unidad Administrativa en el
Médulo Gestion de Viajes y remitido a la Contraloria General de la Republica (CGR).

Persona Particular: Comprende a toda persona que, sin ser funcionarios de la Institucion,
forme parte de las comisiones oficiales de servicios, por la necesidad de contar con su
concurso para el correcto cumplimiento de la comision y aquellas victimas y testigos para los
juicios orales, de conformidad a lo establecido en las normativas vigentes.

Reintegro de Pasaje: Comprende la restitucion de los gastos realizados en concepto de
pasaje interurbano en buses de media o larga distancia por el traslado del beneficiario a la
zona de comision de servicios, cuando no fuere asignado un mdvil institucional para el
efecto.

Planilla de Autorizacién: Corresponde a la disposicion legal de designacion de la comisién
que debe establecer las condiciones, los objetivos, el tiempo de duracion y el monto de
viatico en funcién a una Tabla de Valores preestablecida.

Rendicion de Cuentas de Viaticos: Es el acto por el cual el funcionario o persona particular
que percibid viaticos, presenta los comprobantes de gastos realizados hasta un minimo del
cincuenta por ciento (50%) del viatico otorgado, una vez concluida la comision de servicios
en el plazo maximo establecido, cuando las comisiones se realicen en una capital
departamental del territorio nacional.

Usuario Administrador: Es el funcionario designado para la creacion de los viajes en la
Unidad Administrativa, el cual podra elaborar, consultar y modificar un viaje previamente
con la autorizacion del jefe.

Usuario Aprobador: Es el jefe de la Unidad Administrativa responsable de la aprobacion de
los viajes de su &rea, el cual podra elaborar, consultar, modificar, aprobar y rechazar un viaje.
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3.15. Centro de Costo: Representa el area donde se producen los gastos y costos. Esta

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

codificacion se utilizara para la distribucion de costos del viaje, para lo cual el usuario debera
identificar el tipo de actividad a realizar:

- Actividad Operativa: Se utiliza para indicar las actividades rutinarias de la Unidad
Administrativa.

- Actividad de Mantenimiento: Se utiliza para indicar el bien o local que serd objeto de
mantenimiento, el cual puede ser a su vez de Generacion, Transmision o Distribucion.

- Actividad de Comercializacion: Se utiliza para indicar las actividades de apoyo a la
Gestion Comercial.

- Actividad de Capacitacién: Se utiliza para indicar los a costos relacionados a
capacitaciones o becas.

Elemento PEP: Es la codificacion que se utilizara para la distribucion de costos del viaje,
cuando la comision de servicios esté relacionada a alguna obra o licitacion.

Orden Interna: Es la codificacion que se utilizara para la distribucion de costos del viaje,
cuando la comision de servicios esté relacionada a una emergencia.

Documento Presupuestario: Es el documento que se utiliza para reservar presupuesto o
certificar la disponibilidad de contar con fondos para ejecutar un gasto posterior. Su creacion
implica consumir el presupuesto disponible y se representa como ‘“presupuesto
comprometido”.

Plan Financiero: Se refiere a las estimaciones de gastos mensuales (cuotas) previstas para el
Objeto de Gasto, considerando el presupuesto aprobado para el Ejercicio Fiscal vigente (12
meses).

Estatus del Viaje: Se refiere a la etapa en la cual se encuentra la Solicitud del Viaje,
pudiendo adoptar los siguientes estados:

- Creado: el viaje fue generado por el usuario administrador o aprobador.

- Aprobado: el viaje fue aprobado por los dos niveles de aprobacion.

- Rechazado: el viaje fue cancelado por uno de los niveles de aprobacion.

- Anulado: el viaje fue devuelto en su totalidad.

- Rendido: el viaje fue rendido conforme con los documentos presentados en la Contraloria
General de la Republica (CGR).

Niveles de Aprobacién: Corresponde a los niveles jerarquicos de autorizacion que tendra el
viaje para su aprobacién final y posterior liquidacion. Cada viaje deberd contar con la
aprobacion conforme a la linea jerarquica de la Unidad Administrativa afectada.
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3.22. Beca: Inversion que la ANDE realiza en la formacion, capacitacion, actualizacion y

especializacion profesional de los recursos humanos, a través de cursos y cualquier otro
evento de formacion y capacitacion que resulte de interés para la misma, bajo sus diversas
formas, modalidades y en los diferentes niveles, dentro y fuera del pais.

4. CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

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

Los horarios establecidos para la liquidacién y el otorgamiento del viatico, seran los
siguientes:

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

Cuando el funcionario o persona particular que perciba el viatico deba partir o regresar a su
lugar fijo de trabajo, hasta dos horas (2 h) antes o después de las horas indicadas establecidas
en el numeral anterior, se le proveera el viatico correspondiente.

Si el beneficiario no dispone de un mavil institucional, debera utilizar los buses de media y
larga distancia para su traslado hasta la ciudad de la comision de servicios.

La Oficina de Coordinaciéon u Oficina de Apoyo de cada Unidad Administrativa de Nivel
Jerarquico “B” o “C” (Gerencia, Direccion o equivalente) debera emitir el Documento
Presupuestario en forma mensual de acuerdo a la programacién de viajes de las Unidades
dependientes, conforme con la disponibilidad presupuestaria y las cuotas del Plan Financiero
respectivos.

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

El célculo para el otorgamiento de viaticos al interior sera realizado de acuerdo a la localidad
destino de la comision de servicios, pudiendo incluir los tramos que requieran, conforme con
la Escala de Viaticos a Nivel Nacional aprobada por Resolucion de Presidencia de la
Institucion, sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

Para la liquidacion y pago de un viatico, el Usuario Administrador u Aprobador de la Unidad
Administrativa a la cual pertenece el beneficiario del mismo, debera ingresar en el Médulo
de Gestion de Viajes, en el Portal ANDE, conforme con lo establecido en el Anexo 01, y
registrar los datos de la comision oficial de servicios.
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4.9. Para la liquidacion de un viaje, por motivos de becas dentro del territorio nacional, conforme

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

con lo establecido en el procedimiento denominado “Gestion de Becas”, se consideraran los
conceptos de gastos que serdn cubiertos por terceros a propuesta de éstos o por la ANDE,
utilizando los valores en la Escala de Viaticos para el interior del pais establecidos en el
Decreto Reglamentario Anual aprobado.

Los pagos de viaticos al interior se efectuaran via transferencia bancaria, para el efecto el
funcionario debera contar previamente con la tarjeta de débito y la cuenta bancaria habilitada
por el Banco autorizado para el efecto.

Para la habilitacion de una cuenta bancaria y emision de la tarjeta de débito, el Jefe de la
Unidad Administrativa debera confirmar los datos de los funcionarios a su cargo a través del
Portal ANDE y remitir a la Division de Tesoreria (GF/TS), via Memorandum, la siguiente
informacién: Categoria, N° de Personal, Nombres y Apellidos (completos), Cargo, Plano,
Salario, N° de Cédula de Identidad, Dependencia, Fecha de Ingreso, Fecha de Nacimiento,
Contrato, Gerencia, Sexo, Establecimiento (localidad fisica del funcionario) y N° de celular
particular.

La Division de Tesoreria (GF/TS) deberd comunicar, via correo electrénico corporativo
(TARJETAS_VIATICOS@)ande.gov.py al Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos
(GF/DFV) la cuenta habilitada por la Entidad Bancaria.

El Departamento de Gestidon de Fondos y Viaticos (GF/DFV) debera registrar el nimero de
la cuenta bancaria de los funcionarios de la Institucion y de las personas particulares para el
otorgamiento de viatico, en el Sistema SAP - ERP.

Para la habilitacion de los datos de una persona particular en el Sistema SAP - ERP, la
Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E” debera emitir un Interno (1) para el
Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV) y tramitarlo, via jerarquica, con la
aprobacion previa de la Presidencia (PR), adjuntando la fotocopia de Cédula de Identidad y
detallando los siguientes datos personales: Nombres y Apellidos, N° de Cédula de Identidad,
N° de Celular, Lugar y Fecha de Nacimiento, Domicilio, Ciudad del Domicilio, Datos del
Banco y N° de la Cuenta Bancaria en el que sera transferido el importe del vitico.

Las devoluciones de viaticos se realizaran exclusivamente via transferencia bancaria en la
cuenta institucional asignada para el efecto.

En los casos de ausencia del usuario aprobador, la Unidad Administrativa, a partir del Nivel
Jerarquico “E”, deberd solicitar, via correo electronico corporativo, a la Oficina de
Coordinacion u Oficina de Apoyo de la Gerencia, Direccion o equivalente a la cual
pertenece, la gestion y registro de la suplencia correspondiente a través del Portal ANDE. El
funcionario designado para la suplencia debera ser del mismo nivel jerarquico o un nivel
inmediato superior.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

El pago de viaticos al interior a los funcionarios o personas particulares para el cumplimiento
de comisiones oficiales de servicios dentro del territorio nacional, cualquiera sea su
jerarquia, funcion o cargo, se ajustard a las disposiciones establecidas en el presente
procedimiento.

Los gastos realizados en concepto de pago de pasajes por la utilizacion de buses de media o
larga distancia para el cumplimiento de una comision oficial de servicios, podran ser
reembolsados mediante la presentacion de un Memorandum al Departamento de Gestion de
Fondos y Viaticos (GF/DFV), adjuntando las boletas de pasajes correspondientes.

Previamente a la elaboracion del viatico, la Unidad Administrativa, a partir del Nivel
Jerarquico “E”, deberd verificar la disponibilidad presupuestaria del Objeto de Gasto
pertinente para la comision oficial de servicios o becas. En caso de insuficiencia del credito
presupuestario afectado, debera realizar las gestiones para la obtencion del mismo a través de
las Oficinas de Coordinacion u Oficinas de Apoyo para proceder a la emision del Documento
Presupuestario correspondiente.

Cada viaje debera contar con la aprobacion de dos niveles conforme con la linea jerarquica
de la Unidad Administrativa afectada, hasta el Nivel Jerarquico “D”. En caso de viajes que
afecten a funcionarios de las Unidades Administrativas de los Niveles Jerarquicos “A”, “B”
y “C” deberan contar con una sola aprobacion, conforme con el siguiente cuadro:

BENEFICIARIOS DE

VIATICOS APROBADOR NIVEL 1

APROBADOR NIVEL 2

Funcionarios de Unidades
Administrativas de Nivel
Jerarquico “F”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “E”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “D”

Funcionarios de Unidades

Administrativas de Nivel
Jerarquico “E”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “E”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “D”

Funcionarios de Unidades
Administrativas de Nivel
Jerarquico “D”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “D”

Jefe de Unidad Administrativa
de Nivel Jerarquico “B” o “C”

Funcionarios de Unidades

Jefe de Unidad Administrativa

Adm[nlstratl\ias’,de ‘I‘\leel de Nivel Jerdrquico “B” 0 “C No aplica
Jerarquico “B” o “C

Funcionarios de Unidades . . .

Administrativas de Nivel Jefe de Gabinete de Presidencia No aplica

Jerarquico “A”

(*)

(*) Por Delegacion Especifica
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5.5. EIl pago de viaticos para aquellas comisiones de servicios cuyos periodos abarquen varios
meses, deberan ser liquidados por periodos de treinta (30) dias.

5.6. EIl funcionario o persona particular afectada al pago del viatico que, con posterioridad de
haber recibido el importe del viatico y el viaje fuese cancelado (total o parcialmente), debera
realizar la devolucion del importe del viatico asignado o el saldo remanente, via transferencia
bancaria, en la Cuenta Institucional habilitada para el efecto.

5.7. En caso de interrupcion, modificacion o cancelacion del viaje, el Jefe de la Unidad
Administrativa, a partir de Nivel Jerarquico “E”, debera comunicar en un plazo no mayor a
quince (15) dias desde la interrupcion o término de la comision de servicios, la devolucion
realizada, remitiendo el Comprobante de Transferencia Bancaria al Departamento de Gestion
de Fondos y Viaticos (GF/DFV).

5.8. El Comprobante de Transferencia Bancaria debera ser remitido via correo electronico
corporativo a devoluciones_viaticos@ande.gov.py, indicando los siguientes datos:

5.8.1. Nombre y apellido completo.

5.8.2. Numero de Personal.

5.8.3. Numero de Cédula de Identidad.

5.8.4. Numero de Viaje.

5.8.5. Monto percibido.

5.8.6. Monto devuelto.

5.8.7. Motivo de devolucidn (especificar el horario, periodo o tramo modificado).

5.9. No se admitirdn pagos en concepto de viaticos en los casos que no estuvieren expresamente
previstos en este procedimiento.

5.10. Si, por causa plenamente justificada y fehacientemente comprobada por la Unidad
Administrativa solicitante, a partir del Nivel Jerarquico “E”, el funcionario o persona
particular afectada al viatico tuviese que permanecer mas tiempo del inicialmente
programado, tendra derecho a percibir el viatico complementario, previa conformidad y
autorizacion de las instancias correspondientes.

5.11. A los efectos de dar cumplimiento a la Ley N° 6511/2020 “Que establece las disposiciones
para el otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica”, todo funcionario o persona
particular afectada al pago de viaticos, cuyo importe percibido por cada comision de
servicios en una ciudad - capital departamental del interior del pais, deberd presentar, en
caracter obligatorio, la Rendicion de Cuentas correspondiente, de conformidad a las
disposiciones establecidas en el procedimiento “Rendicion de Cuentas e Informes de
Viaticos Otorgados™.

5.12. El funcionario que hubiere percibido, o el Jefe que haya autorizado, sumas de dinero en

concepto de viaticos, sin haber cumplido con todas las condiciones establecidas en este
procedimiento o en las normativas vigentes en materia de otorgamiento de viaticos en la
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5.13.

5.14.

5.15.

Administracion Publica, sera pasible de las sanciones que correspondan, ademaés de efectuar
la devolucion del monto percibido o autorizado indebidamente.

Los beneficiarios que hubieren percibido viaticos 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°
1626/2000 “De la Funcién Pablica”.

La Planilla de Registro Mensual debera ser presentada por la Institucion a la Contraloria
General de la Republica (CGR), conforme con las disposiciones establecidas en la
Resolucion CGR N° 111/2024 dentro del plazo de quince (15) dias siguientes al mes efectivo
de pago.

El Informe de los viajes nacionales debera ser presentado en forma mensual para su posterior
publicacion en el Portal de Transparencia de la Secretaria Nacional Anticorrupcion (SENAC)
y en la Pagina Web de la ANDE, conforme con lo establecido en las Leyes N° 5282/2014 y
5189/2014, respectivamente, dentro del plazo de quince (15) dias habiles del mes
inmediatamente posterior.

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Ley de Presupuesto General de la Nacion del Ejercicio Fiscal vigente y su Decreto
Reglamentario.

Ley N° 6511/2020 “Que establece las disposiciones para el otorgamiento de viaticos en la
Administracion Publica”.

Ley N° 5189/2014 “Que establece la obligatoriedad de la provision de informaciones en el
uso de los recursos publicos sobre remuneraciones y otras retribuciones asignadas al servidor
publico de la Republica del Paraguay”.

Ley N° 5282/2014 “De libre acceso ciudadano a la Informacién Publica y Transparencia
Gubernamental”.

Decreto N° 5076/2021 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 6511/2020, «Que establece
disposiciones generales sobre el otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica»”.

Resolucién CGR N° 111/2024 “Por la cual se actualiza el procedimiento administrativo para
el Registro y Control de la Rendicion de Cuentas de Viaticos, la Planilla de Registro
Mensual de Viaticos, su modelo e instructivo, los formularios de Rendicion de Cuentas por
beneficiario y sus instructivos”.

Resolucion P/N° 49216/2024 “Por la que se actualiza la Escala de Viaticos a ser asignado al
personal de la Institucion, para Asuncion y el Interior del pais”.
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7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Es responsabilidad de las Oficinas de Coordinacién u Oficinas de Apoyo de las Unidades
Administrativas de Nivel Jerarquico “B” o “C” respectivas, emitir el Documento
Presupuestario al inicio de cada mes para dar cobertura presupuestaria al pago de los viajes
autorizados, en base a la disponibilidad de las cuotas del Plan Financiero para el Objeto de
Gasto 232 vy realizar la conclusion de los Documentos Presupuestarios al término de cada
mes.

Es responsabilidad de la Oficina de Apoyo a la Gestion de la Direccion de Recursos
Humanos (DRH/OAG), emitir el Documento Presupuestario al inicio de cada mes para dar
cobertura presupuestaria al pago de los viajes autorizados, en base a la disponibilidad de las
cuotas del Plan Financiero para el Objeto de Gasto 841 y realizar la conclusion de los
Documentos Presupuestarios al término de cada mes.

Es responsabilidad del Departamento de Estudios Econdmico-Financieros y Bancarios
(GF/DEF), realizar cuando sea necesario y a solicitud de la Superioridad, el analisis de la
Escala de Viaticos, conforme con las normativas vigentes.

Es responsabilidad de la Division de Tesoreria (GF/TS):

7.4.1. Solicitar la habilitacion de las cuentas bancarias de los funcionarios de la Institucion y
la emision de las tarjetas de débito con la entidad bancaria.

7.4.2. Aprobar la orden de pago en concepto de reembolso de pasajes para su posterior
transferencia bancaria, en coordinacion con la Gerencia Financiera (GF).

Es responsabilidad del Departamento de Gestion del Personal (DRH/DGP):

7.5.1. Mantener actualizada los datos del plantel de funcionarios o personal contratado que
servird de insumo para la habilitacion de los mismos en el Modulo de Gestion de
Viajes.

7.5.2. Realizar la habilitacion de los datos de personas particulares en caracter de
funcionarios externos para el pago correspondiente de los viajes originados por las
Unidades Administrativas, los cuales deberdn contar con la autorizacion de la
Méaxima Autoridad Institucional.

Es responsabilidad del Departamento de Formacion y Capacitacion (DRH/DFC):
7.6.1. Confirmar la disponibilidad del rubro presupuestario y el Plan Financiero para el

pago de viajes autorizados en el marco de becas, sustentados en los Documentos
Presupuestarios.
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7.7.

7.8.

7.6.2. Autorizar el pago correspondiente conforme a las normativas legales vigentes que

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

regulan el otorgamiento de becas.

Controlar y validar el correcto llenado de la Solicitud de Viaje, correspondiente a los
conceptos de gastos que serén cubiertos por terceros a propuesta de éstos o por la
ANDE.

Verificar y validar el periodo, el objetivo o el motivo del evento, la relacion de
dependencia o particular de las personas afectadas, conforme con las becas
autorizadas, asi como otros aspectos relacionados a ser tenidos en cuenta para la
liquidacion del vitico.

Informar al Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV), via correo
electronico corporativo, los casos de interrupcién, modificacion o cancelacion parcial
o total de una beca que implique una devolucion de viatico para los registros
contables y presupuestarios pertinentes.

Es responsabilidad de la Auditoria Interna (Al) emitir su parecer respecto a los casos
informados por el Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV) sobre el
incumplimiento de lo establecido en el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020 “Que establece las
disposiciones para el otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica”.

Es responsabilidad del Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV):

7.8.1. Orientar y capacitar a las Unidades Administrativas en todo lo inherente a la

7.8.2.

7.8.3.

7.8.4.

7.8.5.

aplicaciéon de las normativas que regulan el otorgamiento de viaticos en la
Administracion Publica, asi como en la utilizaciéon del Modulo Gestion de Viajes.

Habilitar o deshabilitar los perfiles a los usuarios designados en cada Unidad
Administrativa para la elaboracion, modificacion y aprobacion de viaticos en el
Modulo de Gestion de Viajes.

Realizar los registros contables y presupuestarios de las devoluciones en concepto de
viaticos no utilizados y remitir los Comprobantes de Transferencia al Departamento
de Ingresos (GF/DIN) para el registro de compensacion de pago correspondiente en el
Sistema SAP - ERP.

Realizar los registros contables y presupuestarios de las solicitudes de reembolso de
pasajes en el Sistema SAP - ERP, en el caso de que el funcionario se haya trasladado
en buses de media o larga distancia.

Registrar las cuentas bancarias asignadas a los funcionarios o personas particulares,
en el Sistema SAP - ERP, para la liquidacién de los viéaticos.
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7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.8.6. Verificar y consolidar el Informe de Viaticos otorgados en forma semanal para su
incorporacion en el Sistema Online de la Contraloria General de la Republica (CGR).

7.8.7. Elaborar y presentar los informes requeridos, en el plazo establecido, por los distintos
Organismos de Control (Contraloria General de la Republica, Viceministerio de
Capital Humano y Gestion Organizacional, Secretaria Nacional de Anticorrupcion u
otros).

7.8.8. Verificar y remitir las rendiciones de cuentas de viaticos de los beneficiarios de la
institucién en el Sistema Online de la Contraloria General de la Republica (CGR).

7.8.9. Verificar y validar los datos de las personas particulares que realizaran una comisién
oficial de servicios.

7.8.10. Solicitar al Departamento de Gestion del Personal (DRH/DGP) el catastro de los
datos de las personas particulares, como beneficiarios externos en el Sistema SAP -
ERP, para que la Unidad Administrativa pueda acceder a la creacion del viatico.

7.8.11. Informar a la Auditoria Interna (Al) las rendiciones de cuentas de viaticos que se
encuentran fuera del plazo de presentacion o aquellos viaticos que no cumplen con lo
establecido en el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020 “Que establece las disposiciones
para el otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica”.

7.8.12. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periddicamente los términos del mismo y coordinar la actualizacion y
optimizacion de los pagos de viaticos al interior, con observancia de lo establecido en
las normativas que regulan el otorgamiento de viaticos en la Administracion Pablica.

Es responsabilidad del Departamento de Ingresos (GF/DIN) realizar la compensacion de
pago de las devoluciones realizadas en concepto de viaticos en el Sistema SAP - ERP.

Es responsabilidad del Departamento de Caja y Bancos (GF/DCB) realizar la anulacién de la
compensacion del viatico otorgado en el Sistema SAP - ERP para los casos en que ocurran
intermitencias en el sistema bancario.

Es responsabilidad del Departamento de Control de Pagos (GF/DCP) realizar la habilitacidn
del pedido de pago en el Sistema SAP - ERP en concepto de reintegro de pasaje.

Es responsabilidad del Departamento de Egresos (GF/DEG) generar la Orden de Pago en el
Sistema SAP - ERP para el reintegro del pasaje.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”:

7.13.1. Administrar los recursos asignados a su &mbito de competencia, asi como de la
correcta aplicacion de este procedimiento.
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7.14.

7.13.2.

7.13.3.

7.13.4.

7.13.5.

7.13.6.

7.13.7.

7.13.8.

7.13.9.

Solicitar a su respectiva Oficina de Coordinacion u Oficina de Apoyo la emision del
Documento Presupuestario previo a la generacion de la solicitud de viajes.

Controlar y validar el correcto llenado de la creacién de viajes emitido por el usuario
administrador.

Establecer y autorizar el periodo, el objetivo o el motivo de la comision de servicios,
la relacion de dependencia o particular de las personas afectadas, asi como otros
aspectos relacionados a ser tenidos en cuenta para la liquidacion del viatico.

Autorizar el pago correspondiente, conforme con las normativas legales vigentes que
regulan el otorgamiento de viaticos.

Informar al Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV) las rendiciones
de cuentas no rendidas o liquidadas de manera indebida, para dar cumplimiento al
Art. 10° de la Ley N° 6511/2020 “Que establece las disposiciones para el
otorgamiento de viaticos en la Administracion Publica”.

Solicitar al funcionario a su cargo la devolucion del importe en caso de cancelacién
total o parcial de la comision de servicios, el cual debera ser dentro del plazo
establecido en el numeral 5.7.

Exigir a los funcionarios a su cargo, la presentacion de la rendicion de cuentas de
viaticos ante la Contraloria General de la Republica (CGR) dentro del plazo
establecido en las normativas vigentes.

Solicitar al beneficiario la presentacion de las boletas de pasajes para gestionar el
reintegro correspondiente, en caso que el traslado se haya realizado en buses de
media o larga distancia.

7.13.10. Solicitar al beneficiario la presentacion del Informe Final de la comision de

servicios con el detalle de las actividades realizadas.

Es responsabilidad del funcionario o persona particular afectada al cobro de viaticos al
interior:

7.14.1.

7.14.2.

Realizar el registro de las rendiciones de cuentas en el Sistema Online de la
Contraloria General de la Republica (CGR), cuando el destino de la comision sea una
capital departamental, en el plazo establecido en las normativas vigentes que regulan
el otorgamiento de viaticos.

Presentar los comprobantes originales de los gastos realizados la rendicion de cuentas
de viaticos, en formato fisico, en el Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos
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(GF/DFV) dentro de los plazos establecidos. En caso de incumplimiento sera pasible
de las sanciones establecidas en el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020.

7.14.3. Presentar al Jefe de su Unidad Administrativa el comprobante de devolucion
realizada por la cancelacion total o parcial de la comision de servicio, dentro del
plazo establecido en el numeral 5.7.

7.14.4. Presentar al Jefe de su Unidad Administrativa las boletas de pasajes para solicitar el
reintegro correspondiente, en caso de que el traslado se haya realizado en buses de
media o larga distancia.

7.14.5. Presentar el Informe Final de la comision de servicios con el detalle de las actividades
realizadas a su Unidad Administrativa.

8. DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Formulario “Solicitud Viaticos otorgados Cuncionart
de Viajes” Reintegro de pasajes uncionarios o
) . personas particulares
Sistemas Informaticos . . Devoluciones de .
o ) Funcionarios o viaticos Unidades
Solicitud de reintegro | personas particulares Administrativas
de pasajes Informes presentados :
L Organismos y
Ap!lcaCIon de !a Comprobantes de Entidades del Estado
entidad bancaria transferencias

9. INDICADORES

9.1. Viaticos otorgados.
9.2. Viaticos devueltos.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables .
Asociados
10.1.1. Ante la necesidad de una comision oficial
. Designacion de |de servicios o beca, el Jefe de la Unidad
Gestion de ? . .. . ) . e er
Viaticos al funcionarios o Adr_nlmstratlva, a partlr_ del Nivel Jerarqul_co E”,
10.1. Interior o personas designa a los funcionarios o personas particulares
. particulares | para la realizacion de las actividades establecidas,
Exterior L . ) . .
afectadas indicando el objetivo, duracion y destino del viaje,
beneficiarios designados y medio de traslado.
10.1.2. La Unidad Administrativa, a partir del
Gestion de Creaciobnde |Nivel Jerarquico “E”, solicita, via correo
101 Viétic_os al Documento_ electronico c_orporativo, la creacion del _Documento Correo elect_rénico
- Interior o Presupuestario | Presupuestario del rubro correspondiente, a la corporativo
Exterior para viajes Oficina de Coordinacion u Oficina de Apoyo, en
base a las actividades planificadas.
Gestion de Creacionde 10.1.3. La Oficina de Coordinacion u Oficina de| correo electrénico
101 Viaticos al Documento | Apoyo recibe el correo electronico corporativo, corporativo
Interior o Presupuestario | verifica las informaciones y procede a la creacién|
Exterior para viajes | del documento presupuestario en forma mensual. Sistema SAP - ERP
10.1.4. La Oficina de Coordinacion u Oficina de
Gestion de Creacionde  |Apoyo informa, a través del correo electronico
101 Viéti(?os al Documento_ corpqrqtivo,_ a  sus _re_s_pectivas Unidades| Correo elect_rénico
- Interior o Presupuestario | Administrativas la disponibilidad del Documento corporativo
Exterior para viajes Presupuestario generado para el periodo

correspondiente
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
Correo electronico
10.1.5. La Unidad Administrativa, a partir del corporativo
Nivel Jerarquico “E”, recibe el correo electronico,
Gestion de Creacién verifica la  disponibilidad del Documento Documento Instructivo de
Viaticos al MY | Presupuestario y crea el viaje en el Méd. Gestion Presupuestario e
10.L. Interior o Aprobacion de de Viajes, completando debidamente todos los . i Trabajo “Gestion de
. Viajes J€s, comp : . Formulario “Solicitud | viaticos al Interior”
Exterior datos requeridos, y gestiona la aprobacion de los de Viajes”
Niveles Jerarquicos correspondientes, conforme ] 5
con lo establecido en el numeral 5.4. Mad. Gestion de
Viajes
Gestion de 10.1.6. Una vez aprobado el viaje, el funcionario
101 Vlatlc_os al Pago de Viéticos 0 p_ersona,partlcular afec_tada al pago del viatico, Maod. G_e_stlon de
Interior o recibe, via transferencia bancaria el importe Viajes
Exterior respectivo.
10.1.7. El funcionario o persona particular
afectada a la comision de servicios, que con
posterioridad de haber percibido el importe del
. viatico, y el viaje fuese cancelado, parcial o
Gestion de . - .
o o totalmente, realiza la devolucion del importe total
Viéticos al Devolucion de o . . Comprobante de
10.1. . . del viatico asignado o los saldos remanentes, via .
Interior o viaticos . . : Transferencia
Exterior transferencia bancaria en la Caja de Ahorro del

Banco emisor, habilitada para el efecto, en un
plazo maximo de quince (15) dias calendario desde
la interrupcién o término de la comision de
servicios.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
10.1.8. El funcionario o persona particular
Gesion
Viaticos al Devolucion de pro - Transferencia
10.1. Interior o Vidticos electronico corporativo a lectréni
Exterior devoluciones_viaticos@ande.gov.py, a través de su| COITe0 electronico
Jefe Superior Inmediato, indicando los datos corporativo
establecidos en el numeral 5.8.
10.1.9. EIl Departamento de Gestion de Fondos y C_Iczmpr?bante_de
Redistros Viaticos (GF/DFV) recibe y consolida los rans eren?wT
Gestion de con%able Comprobantes de Transferencia, a través del correo| Correo elect_ronlco
Viaticos al y electrénico corporativo, y realiza los registros corporativo PDC-08 “Interno y
10.1. . presupuestario de . . ) , .
Interior o las devoluciones cc_Jn'gabIes y presupuestarios de_ las devol_uplones de Memorandum Memorandum
Exterior e vidticos, para su posterior remision via . .
de viaticos . Mod. Gestion
Memorandum al Departamento de Ingresos
GE/DIN) en f I Documental
( ) en forma mensual. (OpenText)
Memorandum
10.1.10. El Departamento de Ingresos (GF/DIN)| Comprobantes de
., Registros recibe el Memorandum, con los Comprobantes de Transferencia
Gestion de . . . , .
o contable y Transferencia para realizar el registro de Mod. Gestion «
Viaticos al : - . PDC-08 “Interno y
10.1. Interior o presupuestario de | compensacion de pago e informa al Departamento Documental Memordndum’”
Exterior las devoluciones |de Gestion de Fondos y Viaticos (GF/DFV), via (OpenText)

de viaticos

correo electrénico
devoluciones_viaticos@ande.gov.py.

corporativo

Correo electrénico
corporativo

Mod. Finanzas
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_m lentos
Asociados
10.1.11. El Unidad Administrativa, a partir del| ~ Memorandum
Gestion de Nivel Jerarquico “E”, recibe del beneficiario las Boletas de pasaies
101 Viaticos al Reintegro de | boletas de pasajes y solicita, a través de un pasay PDC-08 “Interno y
- Interior o pasajes al interior | Memoradndum, el reintegro de pasajes al Mé6d. Gestion Memorandum”
Exterior Departamento de Gestion de Fondos y Viaticos Documental
(GF/DFV). (OpenText)
10.1.12. EI Departamento de Gestion de Fondos y Memorandum
Viaticos (GF/DFV) recibe el Memorandum con la i
Gestion de solicitud de reintegro de los pasajes financiados| Boletas de pasajes
101 Viaticos al Reintegro de | por cuenta del beneficiario por la realizacion de M6d. Gestion PDC-08 “Interno y
- Interior o pasajes al interior | una comision oficial de servicio y realiza el pedido Documental Memorandum”
Exterior de pago en el Sistema SAP - ERP para su posterior (OpenText)
remision al Departamento de Control de Pagos
(GF/DCP). Mad. Finanzas
Memorandum
Gestion de 10.1.13. El Departamento de Control de Pagos| Boletas de pasajes
101 Viaticos al Reintegro de | (GF/DCP), recibe el Memorandum, verifica y M6d. Gestion PDC-08 “Interno y
- Interior o pasajes al interior | habilita el pedido de pago del reintegro de pasaje y Documental Memorandum”
Exterior remite el Departamento de Egresos (GF/DEG). (OpenText)
Mod. Finanzas
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_m lentos
Asociados
Memorandum
. 10.1.14. El Departamento de Egresos (GF/DEG)| Boletas de pasajes
Gestion de : .
o . recibe el Memorandum, genera la Orden de Pago «
Viaticos al Reintegro de : 4 : LY ) . PDC-08 “Interno y
10.1. Interior o asaies al interior | P2 el reintegro del pasaje y remite a la Division Mod. Gestion Memorindum”
Exterior pasa) de Tesoreria (GF/TS) para su aprobacién Documental
correspondiente. (OpenText)
Mad. Finanzas
Memorandum
Boletas de pasajes
Gestion de 10.1.15. La Division de Tesoreria (GF/TS) recibe
101 Viaticos al Reintegro de |el Memor&ndum, verifica y remite la Orden de Mad. Gestion PDC-08 “Interno y
- Interior o pasajes al interior [Pago a la Gerencia Financiera (GF) para Documental Memorandum”
Exterior aprobacion y posterior transferencia bancaria. (OpenText)
App de la Entidad
Bancaria
Gestion de 10.1.16. EIl Departamento de Gestion de Fondos y
Viticos al Elaboracion de |Viaticos (GF/DFV) emite informes de utilizacién| Informe Mensual
10.1. Interior o Informes del Objeto de Gasto 232 “Viaticos y Movilidad” a ---
Exterior mensuales las distintas Unidades Administrativas de la| Sistema SAP - ERP
Institucion que lo requieran.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
Informe Mensual
. 10.1.17. EIl Departamento de Gestion de Fondos y| . .
G_e§t_|on de Elaboracion de | Viaticos (GF/DFV) verifica y registra en forma Sistema O'nllne de la
Viaticos al . . .| Contraloria General
10.1. . Informes semanal en el Sistema Online de la Contraloria ot
Interior o - . de la Republica
. mensuales General de la Republica (CGR) los viaticos
Exterior - (CGR)
otorgados (pagados) del periodo afectado.
Sistema SAP - ERP
10.1.18. EI Departamento de Gestion de Fondos Y| [nforme de Viaticos
Viaticos (GF/DFV) verifica y remite, en forma otorgados
Gestion de mensual, un Informe de Viaticos otorgados a la|
> Elaboracion de |Contraloria General de la Republica (CGR), un| Sistema SAP - ERP
Viaticos al . . L N )
10.1. Interior o Informes Informe de Viajes Nacionales al Viceministerio de| Correo electronico
Exterior mensuales Capital Humano y Gestién Organizacional corporativo

(VCHGO) y un Informe de Viajes Nacionales a la
Secretaria Nacional de Anticorrupcién (SENAC),
respectivamente.

Pagina Web de la
ANDE

GERENCIA FINANCIERA
DP/DOM: LMVA-5129; GRSS-12069
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