Instituto de Previsién Social Acta N° 014/2023 de fecha 03 de marzo de 2023
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. E‘014-001/2023

POR LA QUE SE HABILITA Y SE ASIGNAN MONTOS A LAS GERENCIAS Y
DIRECCIONES PARA LA UTILIZACION DE FONDOS PARA" EL PAGO DE
VIATICOS Y MOVILIDAD AL PERSONAL QUE SE DESPLAZA DE SU LUGAR
FIJO DE TRABAJO A OTRAS LOCALIDADES DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL PARA EL EJERCICIO 2023; Y SE REGLAMENTA LOS
PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE GASTOS PARA VIATICOS AL INTERIOR
Y EXTERIOR.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 412/2023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 02 de marzosde 2023, el cual contiene la
Providencia de la Gerencia Administrativa Financiera, que remiti el Memorando DCP/CT4/N°
17/2023, de fecha 28 de febrero de 2023, de la Seccidén Rendicitn de Gastos, dependiente del
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Contabihidad y Presupuesto, por el que se
eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el proyecte de Resolucion "POR LA QUE SE
HABILITA Y SE ASIGNAN MONTOS A LAS GERENCIAS Y DIRECCIONES PARA LA
UTILIZACION DE FONDOS PARA EL PAGO*DE VIATICOS Y MOVILIDAD AL
PERSONAL QUE SE DESPLAZA DE SUMNLUGAR FIJO DE TRABAJO A OTRAS
LOCALIDADES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL PARA EL EJERCICIO 2023; Y
SE REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE GASTOS PARA
VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR"; y

CONSIDERANDO: Que, es fiecesario asignar fondos exclusivos para el pago de viaticos y
movilidad al personal que se desplaza de su lugar fijo de trabajo a otras localidades dentro del
territorio nacional;

e

Que, existe la necesidad de descentralizar a nivel de Gerencias, Direcciones y Departamentos,
© que por su complejidad amerite la asignacion, la Administracion de los fondos para el pago de
~ Viaticos y Movilidad,

Que, a los efectos de un mejor control, supervision y la correcta utilizacion de los mismos, es
preciso.actualizar las Normas que regulan la utilizacion de Viaticos y Movilidad al interior y
exterior del pais en general,

Que, seglin Decreto Reglamentario N° 8759/2023, de fecha 26 degenero de 2023, y el Anexo’A,
de la Ley N° 7050/2023 “QUE APRUNBA EL PRESUI}{ESTO }SENERAL DE LA NACION
— - N .
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PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023”, en sus Arts. 123°, 125° y 126° y Capitulo 06-09 - Art.
254° que regula el otorgamiento y uso de Fondo Rotatorio; asi como Anexo B Tabla de Valores
de Viaticos al Interior y Exterior del Pais B03-01 - B 03-02;

Que, el Decreto N° 8127/2000 "POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE
LA LEY N° 1535/99”, en su Capitulo VII, regula la utilizacién de Fondo Rotatorio;

Que, la Ley N° 6511/2020 “QUE ESTABLECE DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL
OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN LA ADMINISTRACION-RUBLICA, y su Decreto N°
5076/2021 que establece las disposiciones generales sobre el otorgamiento de viaticos en la
administracion publica;

Que, el Art. 10° de la Ley N° 6511/2020, establece: “Lds/Sujetos obligados al cumplimiento del
Art. 1° de la presente ley, son personalmente respousables de la correcta utilizacion de los
recursos asignados y de la violacion de las normas o‘procedimientos. Estas seran consideradas
Jfaltas graves a los efectos de la Ley N° 1626/00\"De la funcién Publica”, sean cometidas por
funcionarios sujetos y no sujetos a la misma!’;

Que, el equivalente al monto no rendido o liquidado en forma indebida, mas un monto del 10%
(diez porcientos), sera aplicado en/toncepto de multa, y deducidos de las asignaciones
mensuales del funcionario respgnsable;

Que, el Decreto N° 3513/09 “POR EL CUAL SE AUTORIZA LA UTILIZACION.DE UN
FONDO ROTATORIO,PARA LA ASIGNACION Y PAGO DE VIATICOS, MOVILIDAD Y
GASTOS DE TRASEADO DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL;

Que, la Resplucion C.G.R. N° 116/2021 “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LA
RENDICION"DE CUENTAS DE VIATICOS, LOS FORMULARIOS DE RENDICION DE
CUENTAS POR BENEFICIARIO Y SU INSTRUCTIVO, LAS PLANILLAS DE REGISTRO
MENSUAL DE VIATICOS, SUMODELO E INSTRUCTIVO;

Que, segun Decreto N° 8360 "POR EL CUAL SE ESTABLECEN PAUTAS RESTRICTIVAS
PARA}OS\VIAJES AL EXTERIOWEL PAIS EN CUMPLIMIENTOS DE MISIONES
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OFICIALES, COMISIONES DE SERVICIO DE CARACTER OFICIAL O PARTICIPACION
EN EVENTOS INTERNACIONALES, el Instituto de Prevision Social realizara los procesos
pertinentes a la racionalizacion del gasto publico;

Que, segiin Decreto Reglamentario N° 8759/2023 - Anexo A, de la Ley N° 7050/2023
establece: El Capitulo 16 - DE LAS POLITICAS DE RACIONALIZACION DEL GASTO,
Art. 443° "El plan de Racionalizacion de Gasto de los OEE deberd contener entre sus medidas,
acciones y sanciones concretas y tendientes a la concientizacion y exhortacion a través de
diversos medios y campaiias internas para el uso racional, ahorro y éeiservacion”,

Que, por tanto, segun analisis realizado por la Direccion de E€ontabilidad y Presupuesto en
cuanto a ejecucion del total de los fondos otorgados en el Ejercicio 2022, se ha realizado las
medidas de ajuste racional para los fondos de viaticos al intérior otorgados en el ejercicio 2023;

Que, por Resolucion C.A. N° 084-021/2018. YPOR LA QUE SE APRUEBA LA
SUSCRIPCION DEL ACUERDO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS ELECTRONICOS
ZIMPLE, OFRECIDOS POR LA FIRMA PAGOS ELECTRONICOS S.A. (PESA), PARA
PERSONAS JURIDICAS, para el pago delFondo Rotatorio via bllletera electronica, de modo
a salvaguardar los recursos institucionales;

Que, se actualiza el procedimiento 'dé*Rendicion de Viatico al Exterior, Resolucién C.A. N°
039-009/2009, "POR LA QUE +SE REGLAMENTA LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONCESION Y DESEMBOESO DE VIATICO AL EXTERIOR DEL PAIS, A
FUNCIONARIOS DEL INSTFTUTO DE PREVISION SOCIAL;

Que, segiin Nota Inferna identificada como NOT 0051-2023-000056, de la Direccion de
Hospitales del AreayInterior, se solicitd aumento del fondo de vidtico para actividades de
gestion hospitalarias, planificaciones regionales con enfoque en red, trabajos de campo y
acompafiami€nto’técnico entre otros;

Que, ‘por~Memorando GAF/DIV N° 005/2023, la Direccion de Inversiones solicitdo el
incremento de los fondos de viaticos para cubrir el Departamento de Administracién de
Inmuebles, para quien tiene la veriﬁcac/iénfscalizaciones y determinacio;ves de avances de

obras; arrendamientos; o~

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA . .
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Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACI(')N'DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Habilitar y Asignar montos a las Gerencias y Direcciones paraa Utilizacién de fondos
para el pago de viaticos y movilidad al personal que se desplazaxde su lugar fijo de trabajo
a otras localidades dentro del territorio nacional para el Ejergicio 2023; y reglamentar los
procedimientos de rendicién de gastos para vidticos, alyinterior y exterior del Pais,
conforme a los Anexos 1 y II, los cuales se encuentran. tefrendados por la Secretaria del
Consejo de Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que en su conjunto consta
de 36 (treinta y seis) fojas y se adjunta a la presente’Resolucion.

2°)  Establecer que los valores y sus correspondientes formas de pagos para viajes realizados
al interior y exterior del Pais, estardn dados\conforme a la Tabla de Valores del Anexo B-
03-01 y B-03-02 del Decreto Reglanientario N° 8759/2023 del Presupuesto de Gastos de
la Nacién 2023, los viaticos (Objeto del Gasto 232, Viaticos y Movilidad) podran ser
asignados hasta los topes de vidticos detallados en los formularios.

3°) Disponer que la Rendicigh de+Cuentas de los Fondos de Viaticos y Movilidad al Interior,
a los efectos del reembolso-Correspondiente, debera hacerse mensualmente.----------=--=---

4°)  Establecer que el plazo méaximo para la presentacion de la rendicion de cuentas para
viaticos al intefior serd el 25 (veinticinco) de cada mes, si este fuere sabado, domingo o
feriado parard ‘al siguiente dia habil. Y para viaticos al exterior desde el regreso al pais
cuenta comI$ (quince) dias. Cumplir indefectiblemente con la misma teniendo en cuanta
que la‘Coritraloria General de la Republica emplaza a los Organismos y Entidades del
Estddo, (OEE) a cumplir con la presentaciéon via on line en tiempo y forma. Si las
rendiciones presentaren observaciones, sera devuelta a la dependencias afectadas o
beneficiarios para que las mismas procedan a su correccion en un plazo no mayor a 02
(dos) dias habiles. -

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA ' ,
LIC. LUDLA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ

LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA
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Establecer que el responsable de la administracion de Fondos de VlathOS y MOV111dad de
cada dependencia debera rendir cuenta al Departamento de Contabilidad, Seccion
Rendicion de Gastos Caja Central y estard constituida por los documentos originales que
cumplan con los requisitos exigidos por los procedimientos para pagos de viaticos al
interior, asi también, al exterior dictados por el Consejo de Administracion del Instituto
de Prevision Social, que respalden las operaciones realizadas y que sirvan de base para el
Registro Contable y la Ejecucion Presupuestaria. Una vez que /€L Departamento de
Contabilidad cuente con las rendiciones de gastos de las dependeficias‘que administran el
Fondo Rotatorio para Viaticos y Movilidad, debera contabilizahdichas rendiciones, a los
efectos de que se afecte en el Sistema Financiero del Instituto-de Prevision Social.-~-------

Establecer que los pagos en concepto de Viaticos yMovilidad estaran destinados a la
atencion de los siguientes gastos personales conforme a los conceptos de gastos del
Objeto de Gasto 232 del Clasificador Presupuestarip:

a. Gastos de Hospedaje o estancia en la zofia.de comision 'y alrededores.

b. Gastos de Alimentacion: Incluyé.desayuno, almuerzo, merienda, cena, servicio de
Restaurant del Hotel, compra ,de comestibles, gaseosa, jugos, agua mineral (no
incluye bebidas alcohdlicas) en la zona de comisioén y alrededores y durante el viaje.

c. Gastos de Pasaje o movilidad en el lugar de destino, pasajes urbanos e interurbanos
en la zona o lugar de*comision que incluye el pago de pasajes en 6mnibus, taxis y
plataformas digitales de movilidad.

No correspondera el pago en concepto de pasaje o movilidad en caso de que el
funcionariorsea comisionado con vehiculo de la entidad ¢ propio.

El'pago de pasaje de ida y retorno a través de empresa de transporte o agencias
de,viajes del personal al interior o exterior del pais (Objeto de Gastos 231) no
forma parte del respaldo documental para la rendicién del gasto de viaticos.

d. Otros Gastos: incluye los gastos imprevistos originados por motivos de fuerza mayor
y otros gastos menores ocasiergdos como consecuencia de la comisién o misidn,
_confeyme a los siguientes: pAgo/fle impuestos o tasas locales dq la ciudad de destino,

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
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peajes, productos basicos de aseos personal, servicio de lavanderia. Pago de
estacionamiento, reparacién de neumaticos, reparacion de calzados o vestimenta,
compra de medicamentos basicos (Ej: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos
hospitalarios menores o urgentes), para los viaticos al exterior, ademas de los
expuesto se podrd incluir lo siguiente: embalaje de equipaje gastos por retraso de
vuelos en eventuales casos por los efectos de clima, desastres o emergencias del
lugar, extravios o sustraccioén de equipajes, peluqueria, adquisicion de articulos de
vestir en caso de rotura o desperfectos d ellos mismos, yyotros similares en el
cumplimiento de la comision o mision de trabajo, compra de €argadores, adaptadores
para aparatos electronicos siempre que dichos gastos~estén relacionados con el
cumplimiento de la comision oficial de servicio, test de COVID 19 cuando sea
requerimiento del viaje.

e. Para calculo de vidticos y movilidad en el exXterior del pais, deberd considerarse los
dias efectivos de estadias en el pais de referencia mas el dia de viaje de ida y retorno
del personal.

f.  Gastos personales basicos en el tfayecto al lugar de destino.

g. Para el pago de Viaticos y Movilidad en el interior del Pais los dias sabados,
domingos y feriados, se \debera contar indefectiblemente con un cronograma de
trabajo aprobado por el superior inmediato y/o responsables de la dependencias, asi
también contempla aquellos trabajos de caracter especial o impostergables, actos
oficiales y protocelares.

h. Repesicién o, reembolsos viaticos al interior: En casos eventuales que al personal
no se\le _asigne previamente viaticos (en el interior), podrdn ser autorizados y
abonarse los reintegros en concepto de alimentacion, hospedaje, impuestos, tasas,
peajes, taxis, pasajes internos, y otros gastos menores o de fuerza mayor financiados
por cuenta propia del funcionario en el cumplimiento de una comision de trabajo para
la institucidn en el pais.

7°)  Establecer que para el Ejercicio Fiscal 2023 en el marco de lo estaplecido por el articulo
284° de la Ley N° 7050/2023, lg§ thecanismos de rendicion de /uenta de los Viaticos
(Interior) previstos en la Ley/ N?/6511/2020 y su reglamemntdcion, seran aplicados

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
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unicamente en caso de realizarse comisiones de servicios a capitales departamentales, En
dicho caso seran requeridos comprobantes legales originales sobre el 50% del monto
asignado y sobre la diferencia sera aplicable el formulario de Declaracion Jurada por
Beneficiario._En caso de no alcanzar el monto exigido debera depositar ¢l importe
resultante entre el vidtico otorgado, el importe total de gastos incurridos para ajustar al
50% exigido por Ley, de no realizarlo, la Direccion de Contabilidad y Presupuesto
notificard a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento para las deducciones de las
asignaciones mensuales, sin incidencia de nivel jerarquico. Parades demas destinos sera

aplicada la rendicién de la planilla de Declaracién Jurada por Benéficiario.-------- e

8°) Establecer que el personal que haya percibido el pago en concepto de Viatico al Exterior,
deberd efectuar su rendicion de cuentas hasta un minime_ del 80% del monto asignado y el
saldo restante podra ser justificado bajo formulatio de Declaracion Jurada por
Beneficiario con el detalle de los gastos correspondientes, la presentacion del formulario
y los respectivos comprobantes originales de Jos gastos realizados. En caso de no contar
con el soporte documental, se debera depositar del importe resultante entre el viatico
otorgado, el importe total de gastos incurtidos/para ajustar al 80% exigido por ley, de no
realizarlo, la Direccion de Contabilidad’y Presupuesto notificara a la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento para las deducciones de las asignaciones mensuales, sin incidencia
de nivel jerarquico.

9°) Establecer que en caso que,el funcionario beneficiado no cuente con ningin soporte
documental de gasto requetido por Ley, sea este Viatico al Interior o Exterior del pais,
debera proceder aljdéposito del cien por ciento (100%) del monto otorgado y adjuntar el
comprobante de . depdsito al Acta de Compromiso; caso contrario la Direccion de
Contabilidad y(Pgesupuesto notificara a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
Humano para las deducciones de las asignaciones mensuales, sin incidencia de nivel
jerarquico:

10°) Estdblecer la Obligatoriedad por parte de los responsables de los Fondos de Viaticos, del
registro en el Sistema Online de Viaticos de la Contraloria General de la Republica, de las
Rendiciones de Cuentas de Viaticos, los Formularios de RendiCion de Cuentas por
Beneficiario y las Planillas de Re?'sﬂWnensual de Viaticos.

N

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
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Los beneficiarios de Viaticos al Exterior deberan registrar sus Rendiciones de Cuentas de
Viaticos, los Formularios de Rendicién de Cuentas por Beneficiario y las Planillas de
Registro mensual de Viaticos en el Sistema Online de Viaticos de la Contraloria General
de la Repﬁblica en las dreas donde prestan servicio (Gerencias o Direcciones) que cuenten
con usuarios de carga de vidticos. Cuando no se cuente con usuarios en las areas
respectivas deberan hacerlo en las oficinas del Gabinete de Premdenma

Mientras dure los procesos de implementacion de la nueva operativa de registro en el
Sistema Online de Viaticos de la Contraloria General de la Republica, las rendiciones
documentadas deben ser escaneadas y remitidas via correo electronico rendicion-

viaticos@jips.gov.py.

Una vez realizada a capacitacion por parte de la €GR y los usuarios se encuentre
habilitados la operativa del parrafo anterior queda Sm-efecto.

Responsabilizar a la Méxima Autoridad\de cada dependencia encargada de la
administracién de Fondos de viaticos_al intérior, a mantener actualizado, en tiempo y
forma, el registro en el Sistema Inforthatico de Viéticos al Interior del Pafs.----==-=-nev-----

Establecer que la asignacion de viaticos para el personal de la Direccién de Jubilaciones y
Direcciéon de Riesgo Laboral”y Subsidios, pasan a depender de la Gerencia de
Prestaciones Econémicas(del, Seguro Social y los viaticos del personal de la Direccién de
Organizacion y Calidad dependerd de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, en el
marco de la racionalizacion del gasto publico.

Aprobar los Instructivos de llenado y formularios: Formulario de Rendicién de Cuentas
por Beneficiario (viatico al Interior), Formulario de Rendicion de Cuentas de Vidticos por
Beneficiarie (Viatico al Exterior), Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por el
Sistema.d¢ Declaracion Jurada, Planilla de Registro Mensual de Vidticos.

Adtorizar a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto, a realizar los tramites tendientes

al pago y a la Direccidon de Tesowéridy a proceder a los desembolsc/)[s de los fondos,
conﬁoge al marco legal vigente. 7 / . 7

S

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA .

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ/ ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion puablica, con excepcion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Previsién Social Acta N° 014/2023 de fecha 03 de marzo de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N_°_014-001/2023

15°) Imputar la erogaciéon emergente en los rubros Presupuestarios consignados en el
Presupuesto del Ejercicio Fiscal 2023.

16°) Disponer que la Auditoria Interna realice los controles pertinentes para el cumplimiento
de lo establecido en la presente Resolucion.

17°) Establecer que la Gerencia Administrativa y Financiera y la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto, son las responsables de la integridad del expediente™fisico y su coherencia
con la version digital registrada para el tratamiento pot\ parte del Consejo de
Administracion.

18°) Comunicar a quienes corresponda y archivar. ve ﬁ’ f
SC/pb.-

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA )
LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / ABG. MIGUEL ANGEL'DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

Né / /

el

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de 1a administracién publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 9/9
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ANEXO1
AREA ADMINISTRATIVA
Monto
N° Dependencia Autorizado
Ejercicio 2023
1 | GABINETE DE PRESIDENCIA 50.000.000
2 | AUDITORIA INTERNA 18.000.000
3 | SECRETARIA DEL CONSEJO 50.000.000
4 | SECRETARIA GENERAL 2.000.000
5 | UNIDAD DE TRASPARENCIA 2.000.000
6 | GERENCIA DE DESARROLLO Y TECNOLOGIA 12.000.000
7 | GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL 10.000.000
8 | GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 4.000.000
9 | GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA 4.000.000
10 | DIRECCION DE APORTE OBRERO PATRONAL 70.000.000
11 | DIRECCION DE MANTENIMIENTO 35.000.000
12 | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 25.000.000
13 | DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y'DE AS COMUNICACIONES 30.000.000
14 | DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTQ 25.000.000
15 | DIRECCION DE INVERSIONES 25.000.000
16 | DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 15.000.000
17 | DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 17.000.000
18 | DIRECCION JURIDICA 8.000.000
19 | DIRECCION DE PLANIFICACION 2.000.000
20 | DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -DPTO. DE TRANSPORTE 115.000.000
e B Ry 519.000.000
AREA MEDICA
21 | GEgéNciA DE saLUD 4.000.000
22 y{RECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS DE SALUD 18.000.000
23/  DIRECCION DE HOSPITALES AREA INTERIOR 30.000.000
DIRECCION DE APOYO Y SERVICIOS HC 20.000.000
DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA Y PROGRAMAS DE SALUD 10.000.000
CENTRO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION 2.000.000
DIRECCION DE GESTION MEDICA (CAMIPS) 25.000.000
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ANEXO II

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. DE LA FINALIDAD

El presente reglamento tiene por finalidad:

Definir los procedimientos para asignacion de montos, rendiciéon y normas para el pago de
Viaticos y Pasajes al personal de la Institucién por Comisién o desplazamientos dentro del
territorio nacional, y al exterior del pais para el cumplimiento de sus_furiCiones, establecer
que el pago de vidtico puede extenderse a personas que sin ser funcionarios formen parte de
una comisién oficial por la necesidad de contar con su concurso en, lugares alejados de su
asiento ordinario o lugar de trabajo para el correcto cumplimi€nto de los objetivos a nivel
institucional.

ARTICULO 2°. DEL ALCANCE

Este Reglamento es de orden institucional, de obseryancia general y obligatoria para todos
los funcionarios del Instituto de Previsién Social:

La concesion de asignaciones de Viaticos y/o Pasajes al personal, para el cumplimiento de
misiones de servicio dentro del territorie,nacional o exterior, cualquiera sea su jerarquia,
funci6n, categoria, situacién o relaciém)de.dependencia (permanente, transitorio, contratado
o comisionado), se ajustara a las disposiciones de la presente instruccién.

ARTICULO 3°. DE LAS DEFINICIONES

VIATICOS: Para eféctosidel presente reglamento se entiende por viatico el monto de dinero
que se concede al funciGnario para atender los gastos personales que les ocasione cuando el
mismo ha sido_designado en Comisién de Trabajo, en lugares alegados de su asiento
ordinario de trabajo, para el correcto cumplimiento de los objetivos a nivel institucional.

GASTOS\DE ALIMENTACION: Comprende los gastos para proporcionar alimentos,
incluyé.desayuno, almuerzo, cena.

GASTOS DE HOSPEDAJE O ESTANCIA: Comprende los gastos para acceder a un
albergue, sea este un hotel, cabafia o departamento.

GASTOS DE MOVILIDAD URBANA E INTERURBANA: Comprende aquelios gastos
que permita al funcionario desplazarse de un lugar a otro dentro de una ciudad o recorrido
de una ciudad a otra para el cumplimiento de su mision

OTROS GASTOS: Incluye los gastos imprevistos originados por Fuerza Mayor.

PASAJES: Comprende los gastos de movilidad dentro del lugar de destino sea este

L ransporte publico de pasajeros.

ké@(ando que no corresponde a pasajes de empresas de transporte o agencias de viajes por
résiado del personal al interior o exterior del pais (objeto de gastos 231).
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g- COMISION: Es el traslado o viaje casual que realiza un funcionario desde su lugar fijo de
trabajo hasta otros lugares ubicados dentro del territorio nacional, para el cumplimiento de
sus funciones.

h- LUGAR FI1JO DE TRABAJO: ¢s 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.

i- PERNOCTAR: Pasar la noche en un lugar diferente al que uno suele hacerlo, especialmente
fuera del propio domicilio.

CAPITULO II
ASIGNACION DE MONTOS, ADMINISTRACION, LIQUIDACION Y PAGO
ARTICULO 4°. DE LA ASIGNACION DE MONTOS

La maxima autoridad, habilitara Fondos Rotatorios de viaticos y pasajes al interior del pais
a las dependencias que correspondan conforme a pedidos Justificados'de las Altas Gerencias
y Direcciones.

ARTICULO 5°. DE LA NECESIDAD DE COMISION

Los responsables de cada Dependencia deberan analizar'y determinar la necesidad real de
Comision de un funcionario. La Comisién del_funcionario en todos los casos debe ser
plenamente justificada y relacionada inica y exclusivamente a actividades institucionales.

ARTICULO 6°. DE LA ORDEN DE TRABAJO

Las dependencias deberan generar la"Orden de Trabajo establecida para el Pago de vidtico,
que deber4 estar debidamente completada, minimamente debe contener:

a- N° de Orden de Trabajo: La Orden de Trabajo debera estar enumerado y expedida
correlativamente en nimeros’y fecha de pago

b- C.I N°: Corresporide alniimero de Cedula de Identidad del funcionario asignado para la
Comision.

¢- Nombre del‘Funcionario designado: En este campo se debe incluir el Nombre y
Apellido completo del funcionario

) d- Destino: Indicar todos los lugares o localidades de destino de la Comisidn.

iy

@etalle de los Trabajos a Realizar: En este campo se debe consignar claramente y en
) a diaria las actividades a realizar por el funcionario.

4 .16,d‘o de la Comisién: Indicar la fecha inicial y final, totalizando los dias previstos
dé 14 Comision.

Firma del Funcionario Designado: Debe constar firma del funcionario y sello personal
y/o aclaracién de firma.

h- Firma del Jefe Inmediato Superior: Debe constar la firma y sello del Jefe Inmediato
del funcionario donde presta efectivamente servicio.
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i- Constancia del Lugar de Destino: Debe constar la firma y sello del Director,
Administrador, o personal de guardia (médico-administrativo) de los lugares de destino,
indicando la fecha de estadia en el lugar. En el caso de no contar con un funcionario de
la Institucién que pueda firmar dando constancia en el lugar de destino, presentar la
Orden de Trabajo (sin_firmas en el campo de constancia en el lugar de destino) y el
formulario alternativo firmadas y por el responsable de los fondos.

j- Registro de Marcacion: es obligatorio el registro de una entrada por cada dia de
comisién en las dependencias del Instituto de Prevision Social del Interior del Pais, que
cuenten con Relojes Biométricos. Exceptuar de este al, Presidente de Consejo de
Administracién, Consejeros, Gerentes y Directores.

Y los funcionarios Auxiliares de Apoyo que cumplen funciones como Choferes de
Ambulancia del Area Interior quedan exceptuados de realizar registro de marcacion
biométrica en el Hospital Central.

ARTICULO 7°. DE LA OBLIGACION DE PAGO

El pago de viatico solo podra realizarse cuando la comisioén de trabajo'tenga como lugar de
destino una localidad o distancia superior a 50 Km del lugar fijo de trabajo.

ARTICULO 8°. DE LOS TIPOS DE COMISION
La comisién puede ser de caracter:
a- ORDINARIA: aquellas comisiones que se realizan de lunes a viernes.

b- EXTRAORDINARIA: Tendran esta 'denominacion aquellos viajes a realizar los dias
sébado, domingo y feriado; comtempla aquellos trabajos de cardcter especial o
impostergables, actos oficiales y protocolares; la solicitud de autorizacion se realizard
mediante nota a la administradora de los fondos, en la misma se deberd consignar la
calendarizaci6n o programa.de trabajos realizar.

c- DE URGENCIA: seran considerados aquellos servicios imprescindibles para el Area de
Salud, e incluye la Comision de funcionarios los dias sabados, domingos y feriados. Estén
incluidos en este régimen los servicios de Ambulancias. -

d- EMERGENCIA, NACIONAL: El Consejo de Administracion del Instituto de Prevision
Social autorizaravia Resolucion aquellos casos de emergencia nacional o sistemas especiales
no gontemplados en el presente reglamento.

ICULO'9°. DE LA LIQUIDACION DE PAGOS

*‘L*aJiquidacién de vidticos y pasajes se hara conforme a la Tabla de Valores — Viatico Interior,
establecida en la Ley anual de presupuesto y sus reglamentaciones, hasta los topes de vidticos
/pasajes para el interior del pais. Los pagos en concepto de Fondos Rotatorios de Viaticos
y'Pasajes deberan contar con el crédito presupuestario correspondiente y estaran destinados
“a la atencién de los siguientes gastos personales conforme a los conceptos de gastos del
clasificador presupuestario:

Gastos de Hospedaje o estancia: El vidtico correspondiente a hospedaje sera proveido
Ynicamente, si el viaje a ser realizado conlleva la necesidad de pernoctar en el lugar de destino.
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b- Gastos de Alimentacion: No se otorgardn vidticos para almuerzo al personal que, a los efectos
de cumplir una misién de trabajo, se desplaza dentro de una localidad, o hasta otra y regresa

dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Gastos de Movilidad Urbana e interurbana: pasajes urbanos e interurbanos en la zona o lugar
de comisi6n. Para viajes realizados en mévil institucional o particular no se pagard importe
alguno en concepto de movilidad.

(]
v

d- Otros gastos de fuerza mayor.

e- Reintegros en conceptos de impuestos, tasas, peajes.

ARTICULO 10°. DE LA FORMA DE PAGO

El pago de vidticos y pasajes al personal deber4 efectuarse antes de que el mismo
emprenda el viaje por medio de las transferencias a través de la aplicacién/ZIMPLE de la
empresa Pagos Electronicos S.A (PESA).

a- El personal hubiere regresado a su lugar fijo de trabajo, lueg de haber cumplido una mision
de servicio de caracter urgente, podra solicitar en formaexcepcional el pago del viatico por
el sistema de reembolso.

b- El personal hubiere prolongado su estadia por reguérimiento de la institucién, en este caso
la solicitud de reembolso debera tener como“anexo la nota remitida por el Director o
Administrador del lugar de destino al respofisable de administrar los Fondos Rotatorios de

la dependencia afectada, donde indique l@necesidad o motivo, de extender el periodo de la

omision, inclusive si fuese por cirefinstancias climatolégicas y de urgencia. La nota debera

I3

os mismos pueden ser pagados en las reposiciones siguiente, siempre y cuando los
"+ reembolsos no superen 19s (70) sesenta dias corridos de haber realizado efectivamente el
" viaje.
d- Por ninglin mafivo Se realizara extracciones de las cuentas individuales en efectivo por parte
de los responsables del fondo para pago de viaticos a los beneficiarios.
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ARTICULO 11°. DE LA AUTORIZACION Y APROBACION

El pago de viaticos estard sujeto a la autorizacién y aprobacion de los niveles jerarquicos
correspondientes, de acuerdo con la siguiente escala de duracién de la mision de servicio:

1. Hasta (10) diez dias corridos con la autorizacion y aprobacion de los niveles
jerarquicos de Nivel C (Jefes de Departamentos).

2. Desde (11) dias hasta (30) treinta dias corridos con autorizacion del Jefe de la unidad
nivel C (Jefe de Departamento) y aprobacién del Jefe de la unidad nivel B (Gerente o

Directores).

3. Mais de (30) treinta dias corridos: La misién de servicio que requiera mas de (30)
treinta dias o cuando la comisién inicial se amplia y llegue a superar este periodo,
requerira la autorizacién del Jefe de unidad administrativa de nivel jerdrquico C (Jefes
de Departamento), la aprobacién de la unidad administrativa del nivel jerarquico B
(Gerentes o Directores) y la Presidencia del Instituto de Prevision Social.

CAPITULO III
REQUISITOS Y FORMAS DE PRESENT ACION DE LA RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 12°. DE LA RENDICION DE CUENTAS

El responsable de la administracién de Fondos Rofatorios de Viticos de cada dependencia
of4 rendir cuenta al Departamento de Contabilidad, Seccion Rendicion de Gastos Caja
{ra lkLa Rendicién incluir la remisién-de tos documentos originales que cumplan con
18itos ex1g1dos para los procedlmlentos de pagos de viaticos que respalden las

SARTICULO 13°. DEL PERIODO DE RENDICION

La Rendicién de\Cuentas de los Fondos Rotatorios de Viaticos y Pasajes, a los efectos del
reembolso correspondiente, debera hacerse mensualmente.

ARTICULO, 14°. DEL MONTO MINIMO A RENDIR CON COMPROBANTES

Para la Rendicién de Cuentas y Liquidacion de Viaticos en el ejercicio fiscal 2023 en el
marco de lo establecido por el articulo 284 de la Ley N° 7050/2023, los mecanismos de
rendicion de cuenta de los Vidticos (Interior) previstos en la Ley N° 6511/2020 y su
reglamentacién, seran aplicados Ginicamente en caso de realizarse comisiones de servicios a
capitales departamentales, En dicho caso serdn requeridos comprobantes legales sobre el
50% del monto asignado y sobre la diferencia sera aplicable el formulario de Declaracion
Jurada por Beneficiario.

En caso de no alcanzar el monto exigido deberd depositar el importe resultante entre el
viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para ajustar al 50% exigido por ley.
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ARTICULO 15°. DEL SALDO EN CUENTA BANCARIA:

El saldo en Cuenta Bancaria puede ser utilizado para cubrir los gastos de Viiticos y
movilidad, desde el primer dia hbil del siguiente mes de haber rendido, interin se realiza los
tramites administrativos para la Reposicién de Fondo.

Desde la fecha de presentacién de las documentaciones que son objeto de rendicién hasta el
{ltimo dia del mes, no podra ser utilizado el saldo en cuenta, por proceso de cierre contable
mensual.

ARTICULO 16°. DEL PLAZO MAXIMO DE PRESENTACION DE LA RENDICION

El plazo maximo para la presentacién de la rendicion de cuentas mensual serd el (25)
veinticinco de cada mes, si este fuese sdbado, domingo o feriado, pasara al primer dia habil
siguiente. Si la rendicién presentare observaciones, serd devuelta a la dépendencia afectada
para que la misma proceda a su correccion en un plazo no mayor a (2) Dos-dias habiles.

De no cumplirse con el plazo de presentacion, la rendicion debera‘contar con una nota de
justificacion por presentacion extemporanea.

Si las presentaciones extemporaneas son repetitivas por 3 mesés/consecutivos, no se realizara
la reposicién de Fondo Rotatorio de la Dependencias que, incurran en esta falta.

ARTICULO 17°. DE LA REPOSICION DE L FONDO

Mre yosicion se realizard una vez verificad4 las documentaciones de la Rendicién del Fondo
FRapdo rio y de constatar que las documéntaciones fueron cargadas y escaneadas dentro del
¢mg on line de la Contraloria Géneral de la Republica. No se realizara la reposicion del
Q@ﬂe viaticos de constatarse la falta de presentacion en la carpeta de la orden de trabajo
N pgra}"niveles C,D,E — Operativo) firmado por el director, o por el administrador, o personal
</«de guardia (administrativo § medico) del lugar de destino asi como de no haber registrado la

YAS

¥ fércacion por cada dig-de comision en las dependencias que cuentan con registro biométrico

~7La direccién de correo-electrénico rendicion-viaticos@ips.gov.py. Para Ia recepcion de las
"~ Planillas de Regisfro\Mensual de Viaticos correspondientes a los viajes realizados durante el
mes.

No se realizard'la reposicion del Fondo Rotatorio a las dependencias que no envien via correo
electrénioo, To cual nos impide como Institucién dar cumplimiento a los establecido en la
Ley.No 5189/14 Art. 3° Inc. E. “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”.
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ARTICULO 18°. DE LOS DOCUMENTOS A INCLUIR EN LA RENDICION DE GASTOS
DE VIATICOS Y PASAJES

Son de caracter obligatorio la presentacion de los siguientes documentos:
1. Acta de Compromiso firmado por el responsable de los Fondos.

2. Nota Interna de presentacién, indicando, el gasto realizado, y Saldo en Cuenta Bancaria,
dirigido al Departamento de Contabilidad.

Planilla de Registro Mensual de Vidticos Ley N° 6511/2020.

4. Documentos de respaldo Ordenes de Trabajo, Liquidacién, Formulario de Rendicién de
Cuentas por Beneficiario o Formulario de Declaracién Jurada (dependiendo del caso)

5. Comprobantes originales de gastos en caso de capitales departamentales, con nombre y
Ruc del beneficiario

6. Copia de C.I. de los beneficiarios

Para los niveles A y B:
+  Formulario de Viaticos Niveles Ay B

+ Copia de C.I de los beneficiarios

Para los Niveles C,D,E:
+ Orden de Trabajo C/D/E/ Operativo

Copia de C.I. de los Beneficiarios

fL.@-19°. OTRAS DISPOSICIONES

a)- Para la Direccién de Recursos Tecnolégicos de Salud; deben consignar en la
planilla dé"rendicién general el nimero de Ordenes de Mantenimiento creados para

los, sétvicios de técnicos de mantenimiento y reparaciones de equipos,
especificamente al Hospital de Encarnacion y el Hospital Regional de CDE.

ULO20°. DE LA DEVOLUCION

o(> EY importe resultante entre el viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para
ajustar al 50% exigido por ley (Viatico al Interior)

e En caso de no contar con ningun soporte documental el 100%

e  Adjuntar las respectiva Boleta de deposito

Si no realizare la mencionada devolucién la Direccion de Contabilidad y Presupuesto
informar4 a la Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento Humano, para el descuento en sus
haberes del monto no rendido, mas el 10% (diez por cientos), que sera aplicado en concepto
e multa, y deducido de las asignaciones mensuales del funcionario responsable del fondo.
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CAPITULO IV
ARTICULO 21° VIATICO AL EXTERIOR

Segun el tipo de invitacién formulada y efectivizada a cada participante y/o al Instituto de
Previsién Social, establecerd los porcentajes de total asignado por Nacion y Ciudad
respectiva, seglin lo estipula el Anexo A del Decreto Reglamentario N° 8759/2023 Art N°
443 Inciso g.1, aprobado por el Ministerio de Hacienda para el ejercicio fiscal 2023, a los
funcionarios que seran designados a participar tanto de eventos, capacitaciones o en
representacion.

¢ Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacienales en total cobertura
de pasajes y alojamiento el treinta por ciento (30%) de la tabla-de vidticos aprobada en el
anexo B-03-02 del decreto, seglin nacién y ciudad de desting:

o Invitaciones formuladas por Organismos Internacionales,y/o Nacionales en total cobertura
de pasajes y la alimentacion, el setenta por ciento (70%) de la tabla de viaticos aprobada en
el anexo B 03-02 del decreto, segiin nacion y ciudad.de destino.

o Invitaciones formuladas por Organismos Ifitérnacionales y/o Nacionales en total cobertura

de pasajes, alojamiento y alimentacién, glyveinte por ciento (20%) de la tabla de viaticos
aprobada en el anexo B 03-02 del décreto, segin naci6n y ciudad de destino.

z

1
;ﬁi’a ion, 0 bajo auspicig p-iriterés del Instituto de Prevision Social, se le asignara el cien
O °(100%) de la tabla de viaticos aprobada en el anexo B 03-02 del decreto, segin

e Ciudad de desting.

pgﬁfqgnes formuladas por Organismos Internacionales y/o Nacionales sin ningiin tipo de
A\ The

RTIiCULO 22° PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Acta de Compromiso firmado por el beneficiado

e Nota’Interna de Presentacién, indicando monto de viatico asignado concedido, gastos
realizados y saldo depositado si lo hubiera, dirigido al Departamento de Contabilidad.

o.. Comprobante de depésito de saldo (si corresponde)

e  Fotocopia de Cedula de Identidad Policial del Beneficiario

e Formulario de Rendicién de Cuentas por Beneficiario o Formulario de Declaracion Jurada
(dependiendo del caso)

e Tickets o facturas ordenados de forma correlativa y pegados en hojas blancas (los

comprobantes en los cuales no se halla taxativamente el concepto de lo consumido Ej.: en
los que solamente se consignan c6digos, debera observacion mediante aclararse descripcién
de lo adquirido.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

e Fotocopia de Resolucién Autorizante

e Cotizacion de moneda de cambio

e Fotocopia de Pasaporte registro de entrada y salida al pais de destino.

e Todas las documentaciones deben estar escaneadas y cargadas dentro del sistema On line de
la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 23° Los conceptos de gastos cubiertos por el viatico otorgado estarin
destinados a cubrir gastos segin detalle:

a) GASTOS DE HOSPEDAJE - ALOJAMIENTO: relacionado con la estadia o
estancia del beneficiario en el destino comisi6n.
El importe de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, internet, que pueda
incluirse en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto de OTROS
(justificados).
En importe de los gastos en concepto de restaurante, frigobar(etesyque en algunos
casos incluyen la factura de alojamiento, debe registrarSe) en”el concepto de
ALIMENTACION
Los comprobantes de facturacién de alojamiento «deberan estar a nombre del
beneficiario del viatico.

b) GASTOS DE ALIMENTACION: relacionado\con los gastos en concepto de
alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda, cena, servicio de restaurante del hotel,
frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral. (No incluye bebidas
alcohélicas)

En el caso de que en el comprobante se'mencione el servicio de restaurante para mas
de una persona, el beneficiatio’debe registrar en el formulario solamente el importe
que ha afectado al mismo, con la aclaracién correspondiente al pie del respectivo
comprobante o en la coluhna “observacién”.

Los comprobantestde,_alimentos deberan ser presentados por la consumicién en
forma individual.

c) GASTOS_DE“PASAJE A LUGAR DE DESTINO, PASAJE URBANO:
relacignado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona
% de corision de servicio: taxi, remise, metro, tren, dmnibus.

4\1‘)

H

N
i TASAS DE EMBARQUE: Para comisiones de servicio en el exterior del pais,
“+felacionado con los gastos en concepto de tasa de embarque (salida del pais y retorno
al pais), del Turismo, entre otros.

e) OTROS JUSTIFICADOS: Comunicacién telefénica, Internet (tener en cuenta el
objeto del gasto “Servicios de comunicaciones” del clasificador presupuestario),
productos de aseo personal, embalaje de equipajes, servicios de lavanderia,
peluqueria, adquisicién de articulos de vestir en caso de rotura o desperfectos de
estos, retraso de los vuelos, extravio de equipaje, y otros gastos menores, que seran

ecificadas en la reglamentacion de la Ley anual de Presupuesto.
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Ademas, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso, estacionamiento
(Aeropuerto Silvio Pettirossi), confeccién de credenciales relacionado con el curso-
seminario-congreso, medicamentos (antigripal, digestivo, para dolor de cabeza).

No se hallan autorizados gastos en concepto de: bebidas alcohdlicas, tabaco,
peri6dicos, calzados, revistas, libros, regalos de cortesia, entradas a lugares de
esparcimientos o entretenimientos, articulos de uso personal, medicamentos (salvo
casos debidamente justificados y de fuerza mayor) no relacionados con la
naturaleza y objeto de la comision.

No seridn aceptados voucher de pagos de tarjetas de débito o crédito como
comprobantes de gastos.

OBSERVACION: Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del
comprobante, como, por ejemplo: a) conceptos excluidos del-comprobante, b)
distribucién proporcional de gastos en que el importe total afecta a mas de una
persona, ¢) aclaracion en idioma espafiol de los productos y/o servicios afectados en
el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero, d) aclaracion de los
* productos y/o servicios en el caso de comprobantes emitidos con cédigos y simbolos.
Datos adicionales mencionado s pueden registrarse al-pie de cada comprobante de
gasto
MONEDA EXTRANJERA: Denominacién-y simbolo de la moneda del pais,
Ejemplo: Reales - Rs, Délares - US$, Pesos(=/$, Euros - €, etc.

Cotizacion: Registrar la cotizacién'dela moneda extranjera con respecto a la moneda
nacional. La cotizacion puede corresponder a la fecha en que se otorgd el viatico o
a la fecha en que el beneficiarie incurrié en el respectivo gasto, Adjuntar el tricket o
factura de la compra de la‘moneda extrajera.

DOCUMENTQS DE RESPALDO: Los documentos de respaldo presentados por los
beneficiarios & la administracion del ente deberan ser originales.

En ningin“ caso se aceptarin comprobantes respaldatorios de gastos
corresporidientes a terceras personas, el caracter de los vidticos es personal,

I.  La entrega del mismo mediante remesa a la sede de destino del personal,
cuando el viaje hubiere ocurrido por motivo de urgencias.
II.  Por la via del reembolso, cuando el personal hubiere regresado a su lugar
- fijo de trabajo, luego de haber cumplido una misién de servicio de cardcter
urgente o hubiese prolongado su estadia por requerimiento de la institucion.
Pagos posteriores al viaje cuando ya no se contare con la disponibilidad de
ondos en el momento de viaje, contra soporte documental.
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ARTICULO 24°. DE LA DEVOLUCION

e El importe resultante entre el viatico otorgado, el importe total de gastos incurridos para
ajustar al 80% exigido por ley (Viatico al Exterior)

¢  En caso de no contar con ningtin soporte documental el 100%
¢ Adjuntar las respectiva Boleta de deposito

Si no realizarse la mencionada devolucion la Direccion de Contabilidad y Presupuesto
informara a la Direccion Gestién y Desarrollo del Talento Humano , para el descuento en
sus haberes del monto no rendido, mas el 10%(diez por cientos), que serd aplicado en
concepto de multa, y deducido de las asignaciones mensuales del funciénatio responsable.

ARTICULO 25°, DE LA RENDICION DEL VIATICO

El beneficiario del Vidtico deber4 rendir cuenta al Departamento de Contabilidad, Seccién
Rendicién de Gastos Caja Central. La Rendicién incluifaila remision de los documentos
originales que cumplan con los requisitos exigidos para los procedimientos de pagos de
viaticos que respalden las operaciones realizadas ¢y)que sirvan de base para el registro
contable y la Ejecucion Presupuestaria.

Asi también, a realizar la rendicién del (vijtico exterior dentro del sistema on line la
Contraloria General de la Republica
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ACTA DE COMPROMISO

Lugar:
Fecha:

Presentada la Rendicién de Gastos de fondo de viatico y movilidad utilizados.dtrante el mes de

, solicito la reposicién de dichos fondos de la Dependencia a mi cargo,
comprometiéndome a rendir cuentas en tiempo y forma a la Seccién Rendicién de Gastos del
Departamento de Contabilidad, y responsabilizandome por la correcta administracién de los

fondos concedidos, de acuerdo a los requisitos establecidos en-la Ley 1535/99. Art. N° 82. Las

autoridades, funcionarios y en general el personal al servicio de los organismos y entidades del
estado al que se refiere el Articulo 30 de esta ley que ocasionen menoscabo a los fondos publicos
a consecuencia de acciones u omisiones contrarias,a,sus obligaciones legales, responderan con su
patrimonio por la indemnizacién de dafios_y/ perjuicios causados, con independencia de la
responsabilidad disc/ipl'inaria o penal que les¢pueda corresponder por las leyes que rigen dichas

materias”.

Atentagmente,

Firma Responsable del Fondo
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NOTA INTERNA

PARA : Dpto. de Contabilidad

Seccién Rendicion de Gastos
DE : (Gerencia, Direccion o Beneficiario)
REFERENCIA : Presentacién de Documentos Viaticos
LUGAR Y FECHA : Asuncién; ___ de del 2023

Me dirijo a Ud. y por su intermedio a quien corresponda con el fin de
presentar el movimiento de caja de la Rendicién de Viatico y Movilidad
correspondientes a (Gerencia, Direccién especificar)y 'del mes de

/2023,
" Monto Acreditado mes de: Gs 0
Gasto Realizado (A) GsO0
Saldo Depositado en la Cuenta Boleta N° (B) Gs0
Saldo en Cuenta de Banco (C) Gs0
Total (A+B+C) Gs0

Sin otro particular aprovechoila oportunidad para saludarlo muy atentamente.
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PLANILLA DE REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS
Ley N° 6511/2020
Formas de Presentacién: formato digital y/o via Sistema On line

(2)N°

(3 ) INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS) (4) MES / ANO: /

1

2

3

4

S

6

7

8

9

10
(18) TOTALES
(19) TOTAL DE VIATICO Interior del Péis: (en nimeros y letras)
{20) TOTAL DE VIATICO Exterior del Pais: (en nimeros y letras)
(21) TOTAL DE VIATICO DEL MES: (en letras) A

( *) Via Sistema On Line las entidades calendarizadas por Resolucién CGR

=
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/01

W PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
Instructivo para completar la planilla de

Registro Mensual de Viaticos

Version: 8

TLA PLANILLA DE REGISTRO MENSUAL DE VIATICOS DEBERA

| PRESENTARSE EN FORMATO DIGITAL (POR CORREO ELECTRONICO

| EN FORMATO PDF), Y/O VIA SISTEMA ONLINE, UNA QUE VEZ HAYAN
| SIDO INCORPORADOS POR RESOLUCIONES CGR.

| De la institucién que asigna el viatico.

| Numero correlativo de la planilla de registro mensuat de viaticos.

1 Denominacién de la institucion pubiica. Ejemplo: Presidencia de la
Republica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Petropar, Municipalidad de
{ San Lorenzo, Gobernacién de Paraguari, etc.

Mes y afio de la planilla. Ejemplo: Febrero/2019, Marzo/2019.

| En la Planilla de Registro Mensual por Institucion, se debe incluir todos los
viajes por comisiones de servicio dentro del territorio nacional y por
comisiones al exterior realizados en la fecha de pago conforme la OT, y ser
presentada a los 15 dias siguientes del mes de pago.

mbre y Apellido | nombre y Apeliido det beneficiario.

| Numero de cédula de identidad del beneficiario.

-Si el beneficiario es funcionario publico registrar el dato “Si".
-Si el beneficiario no es funcionario publico registrar el dato “No*

| El funcionario publico puede ser. permanente, contratado, comisionado;
asimismo se incluye a los de eleccion popular.

Se podra extender a:

Las personas gue sin ser funcionarios publicds.las que formen parte de las
comisiones oficiales, por necesidad de contar con su concurso para el
correcto cumplimiento de la comisién; y lasvictimas y testigos de los juicios
orales

| Dato relacionado con el cargo o, funcion del beneficiario. Ejemplo:
Presidente, Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamento,
Secretario, Asesor, Chofer, etcy, para lo cual debera tenerse en cuenta el |
Anexo del Personal de la institucion o la disposicion legal de designacion del
respectivo cargo.

Para las comisiones desservicio en el exterior del pais la institucién debera
-| tener en cuenta los niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores
para el Exterioridel Pais (anexo al Decreto Reglamentario de la Ley anual de
Presupuesto).

Para las (comisiones de servicio en el interior del pais debera tener en cuenta
la tabla de-vadlores para el interior del pais (anexo al Decreto Reglamentario
de la’tey anual de Presupuesto).

al | N°'y fecha de emisién del documento de designacion de los beneficiarios
a |\para la comisién correspondiente: Decreto, Resolucién, Orden de Servicio,

N°/Fecha | Orden de trabajo u otros.

Lugar o lugares de comisionamiento.

a) Comision de servicio en el exterior del pais:

1. Registrar el nombre de la ciudad y pais respectivo.

F 2. Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los
: ’ casos de comisiones de servicio en mas de una ciudad y pais.

b) Comisién de servicio en el interior del pais:
1. Registrar el nombre de la ciudad o ciudades y Departamentos.

2. En el caso de que la institucion tenga sedes, agencias o sucursales
en el interior del pais y los beneficiarios deben trasladarse a
Asuncibn o a otras ciudades del interior, registrar los datos
relacionados con el lugar de origen y destino. Ejemplo: De
Encarnacién a Asuncién, de Coronel Oviedo a Ciudad del Este.
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W PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/01

Instructivo para completar {a planilla de

Registro Mensual de Viéticos Versién:. 8

.| Tiempo de duracion de la comisién de servicio, incluido los dias de viaje (ida
y retorno). Ejemplo: 12 al 20/04/23.

Especificar el curso, seminario, taller, reunién, conferencia, asamblea, acto
| oficial, misién oficial o gestion realizada por el beneficiario del viatico.

‘| También puede registrarse como dato complementario el nombre de la
institucién en la que el beneficiario realizé las gestiones o actividades.
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N y fecha de emision del documento de asignacién correspondiente:
Decreto, Resolucién, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.

.| - Siel beneficiario cuenta con movilidad institucional para cumpiir su misién o
| comisién “Sr”.

| - Si el beneficiario NO cuenta con movilidad institucional para cumplir su
misién o comisién “No”.

| Esto es con el fin de determinar el % (porcentaje) que debe ser asignado el
viatico y movilidad, segun lo establecido en el Art. 443 del Decreto
| Reglamentario de PGN N° 8759/23.

- Importe en guaranies asignado al beneficiario.

Aclarar si el viatico fue otorgado por el procedimiento de reembolso.

Indicar el N° de Obligacién, y N° de Egreso.

Las comisiones de viaje realizadas tanto al interiof\y exterior del pais,

deberan ser registradas en el mes de pago segun la-orden de transferencia
(OT) y presentadas a los 15 dias siguientes del mes,deé.pago.

Importes de devoluciones realizadas por los beneficiarios, ya sea por:

a) no alcanzar los gastos obligados a rendir, siendo el 50% para capitales
departamentales y el 80% para el exterior del pais

b) si hubo un gasto indebido que no.corresponde.

c) por no realizar la comision (Se devuelve el 100%).

d) por no contar con respaldo documental de gastos (Se devuelve el 100%).

Nota de Deposito Fiscal y/o-Boléta'dé Depésito N° y fecha de las mismas.
| Nombre de la cuenta administrativa/oficial

| Importe de la devolucién en nimeros.

| Importe total en'guaranies

a) de los viaticos(asignados en el mes (en nimeros) y

b) de los/montos devueltos (en nimeros).

Importe total en guaranies de los viaticos otorgados para el interior en el mes
| (nimero y letra).

| Importe total en guaranies de los viaticos otorgados para el exterior en el
| mes/(nimero y letra).

{ Importe total en guaranies de los viaticos asignados en el mes (en letras).

Firma, aclaracién de firma y numero de cédula de identidad del funcionario
responsable de la institucion.

De acuerdo a la estructura organizacional de la institucion, el funcionario
responsable de la planilla de registro mensual de vidticos puede estar
relacionado con el area de administracién y finanzas, respaldado en la
disposicién legal de la méaxima autoridad de la institucién emitida para dicho
| efecto.
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacion de viticos por comision de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PAIS
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CG R
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Previsién Social (IPS)

1 |Beneficiario: C.I.N2:
2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) [st: NO:
3 |Cargo o Funcion que desempeiia:
4 |Disposicion legal de designacion de vidtico N° IFecha:
§ |vidtico asignado a) (§) :());:;onto Rendido (Como minimo ¢} 50% o diferencia no rendida
6 Destino (Departamento / Capital Departamental) de la Comisién de
Servicio:
7 {Motivo de la Comisién de Servicio:
Periodo de la Comision: Desde: /__/ I Hasta: /_/
9 |Medio de Traslado: |institucional: [Particular:
10 |Detalle de Gastos Incurridos:

11 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d) 4)
12 Monto Devuelto:
Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Depésito N° y Nombre de la Cuenta (6)
13 {Monto sin Rendir (5a - 12 - 13) (¢)
1 Fecha de recepcion del formlario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracién del Ente deberan ser Originales, y fa

Institucidn presentara‘copia legible, autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Ley 276/94 "Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica”, Art. 40 : "La persona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada conforie a las

posi penales vig { )

Firma del Beneficiario
Aclaraciény C. I. N°*:
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacién de visticos por comision de servicio a las CAPITALES DEPARTAMENTALES DEL PAIS
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucién CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Previsién Social (IPS)

1 |Beneficiario: C.L.N2:
2 |Funcionario {permanente, comisionado, contratado) ISI: NO:

3 |Cargo o Funcién que desempefia:

4 |Disposicién legal de designacién de vidtico N° Fecha:

S |a) Vistico asignado a) () b) Monto a Declarar (50% o diferencia resultante) (¢)

6 Destino (Departamento / Capital Departamental) de la Comisién de

Servicio:

7 |Motivo de la Comisién de Servicio:

8 }Periodo de la Comisién: Desde: /_J Hasta>___/__/

9 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:

10 |Detalle de Gastos Incurridos:

11 |Total Gastos in;érridos (atb+c+d+e) (]

Fecha de recefcion del formulario y documentos de respaldo presentados por los beneficiarios a la Administracion del Ente deberén ser Originales, y la
« |Institucién pyesentara copia legible autenticada a la CGR adjunto al formulario original (Sello Institucional)

Firma del Beneficiario

Aclaraciény C. 1. N°*:
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: IT-TA-02/05

(@W PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
DELA

Instructivo para completar el Formulario de
Rendicion de Cuentas de Viaticos Version: 2
por Beneficiario (obligatorio)

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE

a. Para todos los casos de asignacion de vidticos por comisiones de servicio a las CAPITALES
DEPARTAMENTALES del pais.

b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resoluciéon CGR.

: De la instituc uea L el vidtico.

Numero correlativo del formulario de rendicion de cuentas, establecido por la administracidn de
la institucion que asigna el viatico.

| Denominacién de la institucion que asigna el viatico.

| a. Nombre y apeliido del beneficiario.
{ b. Numero de cédula de identidad del beneficiario.

“la Si el beneficiario es funcionario pablico, marcar con una “X" en la columna “Si”.

b. Siel beneficiario no es funcionario publico, marcar con una *X” en la columna “No”.

E! funcionario piblico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a
| los de eleccion popular.

Para funcionarios plblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N° 6511/2020.

Dato relacionado con el cargo o funcién que desempeia el beneficiario. Ejemplo: Presidente,

‘| Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario, Asesor, Chofer, etc.,

| para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personal de la institucién'o ladisposicion legal
de designacion del respectivo cargo.

Para las comisiones de servicio en el interior del pais debera tener en‘cuénta la tabla de valores

para el interior del pais (Anexos al Decreto Reglamentario de la Ley anual de Presupuesto,
| ajustandose a lo establecido en el Art. 443 del Decreto 8759/23).

| N°y fecha de emision de designacion de los beneficiarios y,asignacion de la comision y viatico
| correspondiente, Decreto, Resolucion, Orden de Servicio, Ordeh de trabajo u otros.

a) Importe en guaranies asignado al beneficiario

b) Monto exigido a rendir con la presentacion de los‘comprobantes de respaido como
minimo de 50% del viatico otorgado.

¢} 50% o saldo restante que podra ser justificado por Declaracion Jurada. En caso de contar
trasladar al Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaticos por el Sistema de
Declaracion Jurada, en el item 5.

Como datos complementarios pueden'registrarse: a) Si el vitico fue otorgado por el
procedimiento de reembolso. chEspecificar si el pago se encuentra pendiente. (PP)

El beneficiario presenta su‘rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucién, la misma debera
presentar a fa CGR independientemente al pago, ya que ésta comision sera registrada en la
planilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efectivo pago conforme lo
establecido en la Resolucién CGR N° 116/21, art 3°

1. Registrar ehnombre de la capital departamental.
2. En.el caso de que la institucion tenga sedes, agencias o sucursales en el interior del
pais, registrar los datos relacionados con el lugar de origen y destino. Ej.: De
Encarnacion a Asuncién, de Coronel Oviedo a Ciudad del Este.

arg 208 Y personas particulares vy 19s que se encuentr.

Lart1°de la ley N° 6511/2020.

-] Especificar el curso, seminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, misién oficial
[No gestién realizada por el beneficiario del viatico.

En el caso de comisiones de servicio dentro del territorio nacional, también puede registrarse

como dato complementario el nombre de la institucion en la que el beneficiario realizé las

gestiones o actividades.

Tiempo de duracién de la comisién de servicio. Ejemplo: Del 2 al 08/06/2023.

1. Marcar con una “X” en la columna “institucional® cuando el trastado se realiza por via
terrestre con movil de la institucion.

2. Marcar con una "X’ en la columna “particular” cuando el traslado se realiza por via
terrestre a través de una agencia de viajes.

Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario.

Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b)
alimentacion, ¢) pasaje urbano e interurbano, y d) Otros (Justificados). En la zona de comisién y
alrededores y durante el viaje.

Nombre o Razén Social de quien emitié el Comprobante de Venta o Servicio.

| Especificar si el comprobante es factura, ticket (en caso de pago de tasas), efc. Y que el
| mencionado comprobante cumpla con lo establecido en el Art. 92 de la Ley 6380/19, Decreto
6539/05 y sus modificaciones.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo:  IT-TA-02/05

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de
Rendicién de Cuentas de Viaticos Versién: 2
por Beneficiario (obligatorio)

= Registrar la fecha del comprobante.

Registrar el nimero del comprobante.

)| a) conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracién de los productos y/o servicio
:} en el caso de comprobantes emitidos con cddigos y simbolos.

Registrar el monto del comprobante.
Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del comprobante, como, por ejemplo:

Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto.

| Dato relacionado con el hospedaije o estancia del beneficiario en la zona de comision y

| Elimporte de los gastos en concepto de restaurante, frigobar, etc., que en algunos casos se

alrededores.

En el caso de comision de servicio en el interior del pais, se debe exigir que en el comprobante
se especifique la fecha de inicio y final del servicio de alojamiento.

El importe de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Internet, etc., que puede incluirse
en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto d) Otros (Justificados).

incluye en la factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacion.
Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

43,

14.

(Ga-1142) 8

| viaje.
| En el caso de que en el comprobante se mencione el servicio de restaurante para mas de una

| mismo, con la aclaracién correspondiente al pie del respectivo comprobante o en la columna
| “observacion”.

Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda,
cena, servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua
mineral, etc. (No incluye bebida alcohdlica). En la zona de comision y alrededores y durante el

persona, el beneficiario debe registrar en el formulario solamente elimporte que ha afectado al

/| comision de servicio: taxi, 6mnibus y plataformas digitales dé movilidad.

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana ¢ interurbana en la zona de

Para servicio de comision al interior ajustarse a lo establecido.en el anexo de ley anual de
presupuesto, asi mismo, gastos personales basicos en\ehtrayecto al lugar de destino y lo
mencionado en el Art 125, inciso b.4 del Decreto Reglamentario de la Ley del PGN N° 8759/23.

| rendido por beneficiario sea menor al 50% \(cincuenta por ciento) del viatico asignado.

) administrativa/oficial.

Importe total en guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacién, pasaje urbano e interurbano, y-otrosjustificados.
Importe en concepto de devolucion en’ el ‘caso en que el total de gastos incurridos (item 11)

En caso, que no cuente con ningin soporte documental de gastos, se debe de realizar la
devolucion del 100% (cien por ciento),del.viético asignado.
Adjuntar la respectiva nota dé depésito fiscal o depdsito bancario con el nombre de la cuenta

{ Importe resultante entre el vidtico asignado (item 5.a) menos el importe total de gastos

| reglamentaciones vigentes.

incurridos (item 11) y el monto devuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las

Se traslada el mencionddo monto al Formulario de Rendicion de Cuentas por Beneficiario de
Vidtico por el Sistema de Declaracion Jurada (Opcional), en el item 5.b.

| debefanser originales, y la institucion presentara copia autenticada (legible) a la CGR adjunto al

_ |_El documento se anexa en el apartado carga de documentos del sistema online.

Se indicard la fecha de presentacion del formulario y documentos de respaldo de los gastos del
beneficiario ante la Administracidn de la Institucién correspondiente.
Los documentos de respaldos presentados por los beneficiarios a la administracion del ente

formulario original. (Sello institucional) Para la presentacion Via Sistema Online se debe
escanear el formulario con firma del beneficiario y sello institucional.) Agregar el documento de
respaldo de la recepcién de la rendicion en la administracion de la entidad, conforme a lo
establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneficiarios.
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" SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: IT-TA-02/04
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
«@M Instructivo para completar el Formulario de
CONTRALORIA GENERAL| Rendicion de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
DE1A REPUBLICA por el Sistema de Declaracion Jurada (opcional) Version: 2

*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
(de lo rendido) podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE

a. Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio a las CAPITALES
DEPARTAMENTALES del pais.

b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucion CGR

De la institucion que asigna el viatico.

NGmero correlativo del formulario de rendicion de cuentas, establecido por la administracion de la institucion
que asigna el viatico.

Denorinacion de la institucion que asigna el vidtico.

a. Nombre y apellido del beneficiario.

b. Numero de cédula de identidad del beneficiario.

a.  Siel beneficiario es funcionario pablico, marcar con una “X” en la columna “Si".

b.  Siel beneficiario no es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “No”.

El funcionario pliblico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a los de
eleccién popular.

Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme al art. 1° de
la ley N° 6511/2020.

Dato relacionado con el cargo o funcién que desempefia el beneficiario. Ejemplo: Presidente, Director
| General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario, Asesor, Chofer, etc., para lo cual debe tenerse
en cuenta el Anexo del Personal de la institucién o la disposicion legal de designacion’del respectivo cargo.
Tener en cuenta la tabla de valores para el interior del pais (anexo al Decreto Reglamentario de la Ley anual
de Presupuesto).

N° y fecha de emisién de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comision y viético
correspondiente, Decreto, Resolucién, Orden de Servicio, Orden de trabajo'u otros.

a) Importe en guaranies asignado al beneficiario
b) Importe resuitante del Formulario de Rendicion de Cuéntaside Viaticos por Beneficiario (obligatorio),
en el item 13.

Como datos complementarios puede registrarse: a) Si el vidtico fue otorgado por el procedimiento de
reembolso.
El beneficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB)'a/la Institucién, la misma deberé presentar a la CGR
independientemente al pago, ya que ésta comision sera registrada en la planilla de registro mensual (PRM)
| comrespondiente al mes del efectivo pago conforme |0 establecido en la Resolucién CGR N° 116/21, art 3°

i Registrar el nombre del Departamento y su capital departamental

Para funcionari iblicos rsonas particulares y los gue se encuentran dos conforme al art. 1° de
laley N° 6511/2020

Especificar el curso, seminario, taller, reunién, conferencia, asamblea, acto oficial, mision oficial o gestién
realizada por el beneficiario del viatico.

| También puede regisirarse como dato compiementario el nombre de la institucién en la que el beneficiario
realizé las gestiones o'actividades.

Tiempo de duracién de la comision de servicio. Ejemplo: Del 2 al 08/06/2023.

1\ Marcar con una “X” en la columna “institucional” cuando el traslado se realiza por via terrestre con
movil de la institucion.
2. Marcar con una “X" en la columna “particular” cuando el traslado se realiza por via terrestre a través
de una agencia de viajes.
Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario

Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b) alimentacion, c) pasaje
| urbano e interurbano, d) Otros Justificados.

Nombre o Razén Social donde se incurrid el gasto declarado.

| Especificar el tipo comprobante, en caso de no contar con la misma, colocar S/C (Sin Comprobante).

. Registrar el nGmero del comprobante, en caso de no contar con la misma, colocar SIN (Sin Numero).

| Registrar la fecha de emision del comprobante, o en su defecto la fecha en el que se ha incurrido el gasto
declarado.

Registrar el monto del gasto declarado.

I Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del comprobante, como, por ejemplo: a) conceptos
de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracién de los productos y/o servicio en el caso de comprobantes
| emitidos con cédigos y simbolos.

| Los datos adicionales mencionadog.pyeden registrarse al pié de cada comprobante de gasto, si las hubiere.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: |T-TA-02/04
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de
Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
por el Sistema de Declaracién Jurada (opcional) Versién: 2
*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
(de lo rendido) podré ser justificado bajo Declaracion Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

Dato relacionado con la estadia o estancia del beneficiario en la zona de comisién.

Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda, cena,
servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral,
etc. (no incluye bebidas alcohdlicas)

En el destino de comision y alrededores y durante el viaje.

Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de
comision de servicio: taxi, 6mnibus y plataformas digitales de movilidad.

Gastos personales basicos en el trayecto al lugar de destino y lo mencionado en el Art 125, inciso
b.4 del Decreto Reglamentario de la Ley del PGN N° 8759/23.

Importe total en guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacion, pasaje urbano e interurbano y otros justificados.

Se indicara en el formulario la fecha de presentacion del mismo ante la Administracion de la
Institucion correspondiente, la institucion presentara a la CGR adjunto el formuiario original. (Sello
institucional)

Para la presentacion Via Sistema Online se debe escanear el formulario con firma del beneficiario y
sello institucional.

| Firma, aclaracion de firma y nimero de cédula de identidad del beneficiario del viético,
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO (Obligatorio)
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online

a) Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisién de servicio al EXTER IOR DEL PAIS.

0
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS)
1 {Beneficiario: C.I.Ng:
2 |Funcionario (permanente, comisionado, contratado) |Sl: NO:
3 |Cargo o Funcién que desempeiia:
4 |[Disposicion legal de designacién de vidtico N° Fecha:
5 |vidtico asignado a) (¢) b)|Como minimo 80% ¢) 20% o diferencia no rendida

6 |Destino (Ciudad, pais) de la comision de servicio

7 |Motivo de la Comisién de Servicio:

8 |Periodo de la Comisién: Desde: J_/ Hasta: /_J
9 |Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) sf: NO:
10 |Medio de Traslado: Institucional: |Particular:

11 |Detalle de Gastos Incurridos:

12 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (6) |
13 Monto Devuelto:

Nota de Deposito Fiscal N° o Boleta de Depdsito N° y Nombre de la Cuenta (6)
14 |Monto sin Rendir (5a - 12 - 13) (¢)

\

Fecha de recepcion del formulario y documentos de respaldo presentados por los benefici rios a la Administracién del Ente deberan ser Originales, y la
Institucion presentara copia legible, autenticada a la CGR adjunto & formulario original (§ello Institucional)

15
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Firma del Beneficiario
Aclaraciény C. 1. N°*:
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m GOBIERNO NACIONAL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL M N°
FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR BENEFICIARIO
POR SISTEMA DE DECLARACION JURADA (Opcional)
*Seguin Io establecido en el Art. 7 de la Ley 6511/20 ... ¢l saldo restante (de lo rendido) podra ser justificado bajo Declaracion Jurada con el detalle de los gastos correspondientes
FORMAS DE PRESENTACION: Formato Digital y/o Via Sistema Online
a) Para todos los casos de asignacién de viticos por comision de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.
b) Via Sistema Online para entidades calendarizadas por Resolucion CGR
Ley N° 6511/2020
INSTITUCION: Instituto de Prevision Social (IPS)

Beneficiario: C.I.N2:

Funcionario (permanente, comisionado, contratado) ISI: NO:

Disposicién legal de designacion de vidtico N° Fecha:

1
2
3 |Cargo o Funcion que desempeiia:
4
5

a) Viatico asignado a) (§) 0 b) Monto a Declarar (20% o diferencia resultante){$)

6 |Destino (Ciudad, Localidad/Pais) de la Comision de Servicio:

} 7 [Motivo de la Comisién de Servicio:

8 |Periodo de la Comisién: Desde: /__/ Hasta: )
9 |Registro de Salida / Entrada (Tipo de Documento) sl: NO:
10 |Medio de Traslado: Institucional: Particular:

11 |Detalle de Gastos Incurridos:

Moneda Extranjera/Local
Descripcién E ‘Mtlmto Observacién
Denominacién Monto Cotlzacién quivalente Gs.

a) jAlojamiento

b) JAlimentacién

c) [Pasaje Urbano / Interurbano

d) {Tasas

e) Jotros lustificados

12 |Total Gastos incurridos (a+b+c+d+e) (§)

13

Fecha de recepcién del formulario y documentos de respaldo presenyados por los beneficiarios a la Administracién del Ente deberan ser Originales, v la
Institucidn presentara copia legible, autenticada a la'CGR adjunto afformulario original (Sello Institucional)

Ley 276/94 "Organica y Funcional de lo Contraloria General de la Republicd{!, Art. 40 : "Lajpersona que proporcionare datos o informes falsos a la Contraloria General, serd sancionada conforme a las
i - Toc vi )
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Firma del Beneficiario
Aclaraciény C. I. N*:
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/03
O
q W PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

{nstructivo para completar el Formulario de Rendicién de
Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio)

Versién: 9

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE
a. Paratodos los casos de asignacion de vidticos por comisiones de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.
b. Via Sistema Online para las entidades calendarizadas por Resolucién CGR.

De la institucién que asigna el viatico.
| Numero correlativo del formulario de rendicién de cuentas, establecido por la administracién de

| la institucién que asigna el viatico.

Denominacién de la institucién que asigna el vidtico.

a. Nombre y apellido dei beneficiario.

‘| b. Namero de cédula de identidad del beneficiario.

1 a.  Si el beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “Si”.

b. Siel beneficiario no es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “No”".

El funcionario plblico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a
los de eleccién popular.

Para funcionarios plblicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme
al art. 1° de la ley N° 6511/2020.

Dato relacionado con el cargo o funcién que desempefia el beneficiario. Ejemplo: Presidente,
Director General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario, Asesor, Chofer, efc.,
para lo cual debe tenerse en cuenta el Anexo del Personal de la institucién o la disposicion legal
de designacion del respectivo cargo.

Para las comisiones de servicio al exterior del pais la institucion debefa.téner en cuenta los
/| niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores para el Exterior del\Pais-(anexo al Decreto
Reglamentario de la Ley anual de Presupuesto).

N° y fecha de emisién de designacion de los beneficiarios y,asignacion de la comision y vidtico
correspondiente, Decreto, Resolucién, Orden de Servicio, Orden de trabajo u otros.

a) Importe en guaranies asignado al beneficiario

b) Monto exigido a rendir con la presentacién déslos comprobantes de respaldo como
minimo de 80% del viético otorgado.

| Como datos complementarios pueden registrarse: a) importe en moneda extranjera; b) Si el
vidtico fue otorgado por el procedimiento.del reembolso. ¢) Especificar si el pago se
encuentra pendiente. (PP)

) 20% o saldo restante que podra.8er justificado por Declaracion Jurada. En caso de contar
trasladar al Formulario de Rendi¢ién 'de Cuentas de Viaticos por Beneficiario por el Sistema de
| Declaracién Jurada, en el item.5.b.

El beneficiario presenta sulrendicién de cuentas (FRCB) a la Institucion, la misma debera
presentar a la CGR independientemente al pago, ya que ésta comision sera registrada en la
planilla de registro mensual (PRM) correspondiente al mes del efectivo pago conforme lo
establecido en la Resolucion CGR N° 116/21, art 3°
mision de servicio al rior del pais:

1. Registrar@l nombre de la ciudad y pais respectivo.

2. Registrar el nombre de las ciudades y paises respectivos en los casos de comisiones

de servicio en mas de una ciudad/ pais.

P ncionarios publi nas i 1§ l ncuentran aft nform:
| art: 1°'de la ley N° 6511/2020.

| Especificar el curso, seminario, taller, reunién, conferencia, asamblea, acto oficial, misién oficial
0 gestion realizada por el beneficiario del viatico.

En el caso de comisiones de servicio dentro del temitorio nacional, también puede registrarse
| como dato complementario el nombre de la institucion en la que el beneficiario realiz6 las
gestiones o actividades.

Tiempo de duracion de la comisién de servicio, incluido los dias de viaje (ida y retorno). Ejemplo:
| Del 2 al 08/06/2015.

A los efectos de calculos en concepto de viaticos en el Exterior del pais, deberan considerarse
los dias efectivos de estadia en el pais de referencia més el dia de ida y del retomo del
personal. Asi mismo se podra abonar segun la disponibilidad presupuestaria la totalidad del
viatico correspondiente al dia de ida, con vuelos en horario noctumo y en el dia de retorno, con
vuelos en horario diurno, segun lo establecido en el Art. 18° del Decreto N° 5076/21.

Copia de Pasaporte, tickets y/o documentos que acrediten la salida del pais y la entrada en el
pais de comisién de servicio. Especificar si es Pasaporte, Cedula de Identidad, o si no adjunta
documento de registro de entrada/salida. Adjuntar el documento de respaldo en el sistema
anline en el apartado carga de documentos. (Comisién de servicio al exterior)
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicién de

Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) Version: 9

omisi rvicio al rior del pais:
1. Marcar con una “X” en la columna “institucional” cuando el traslado a ciudades
fronterizas se realiza por via terrestre con mévil de la institucion.

2. Marcar con una “X* en la columna “particular’ cuando el traslado se realiza por via
aérea a través de una agencia de viajes.

Registrar los datos de los comprobantes de gastos en concepto de a) alojamiento, b)
alimentacién, ¢) pasaje urbano e interurbano, d) tasa de embarque (salida y retorno en comision
| de servicio al exterior) y e) Otros (Justificados). En el pais de referencia.

{ Nombre o Razén Social de quien emitié el Comprobante de Venta o Servicio.

Especificar si el comprobante es factura, ticket, etc.

Registrar el nimero de factura, ticket, etc.

Registrar la fecha de emision de la factura, ticket, etc.

Comision de servicio al exterior:

- Denominacién y simbolo de la moneda del pais.

Ejemplo: Reales — Rs; Délares - US$, Pesos - $, Euros - €, etc.

- Importe en moneda extranjera.

- Cotizacién: Registrar la cotizacion de la moneda extranjera con respecto a la moneda
nacional. La cotizacién puede corresponder a la fecha en que se otorg el vitico o a la fecha
en que el beneficiario incurrié en el respectivo gasto. Adjuntar el ticket o factura de la compra
de la moneda extranjera.

Moneda Extranjera

‘Monto Equivalenteen®. | Importe total en quaranies de cada comprobante de gasto.
o | Dato adicional que pueda aclarar alguna situacién especial del comprobante, . como, por ejemplo:
a) conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) distribucién proporcional de gastos en el

| caso en que el importe total afecta a mas de una persona, c) aclaracion en idioma espariol de
los productos yfo servicio afectado en el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero,
1 d) aclaracién de los productos y/o servicio en el caso de comprobantes emitidos con codigos y
simbolos.

| Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al'pié:de cada comprobante de gasto.

Dato relacionado con la estadia o estancia del beneficiario'en el destino de comisién.
Se debe exigir que en el comprobante se especifique™la fecha de inicio y final del servicio de
e alojamiento.
. a) Awm“m . | Elimporte de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Internet, etc., que puede incluirse
. ey | en la factura de alojamiento, debe registrarSe envel concepto e) Otros (Justificados).
| El importe de los gastos en concepto de‘restaurante, frigobar, etc., que en algunos casos se
| incluye en la factura de alojamiento, debejregistrarse en el concepto b) Alimentacion.
Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

1 Dato relacionado con Ios gastos en.concepto de alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda,
| cena, servicio de restaurantedél hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua
| mineral, etc. (No incluye bebida‘alcohdlica)

b) Alimntacién -

1| En el caso de que en el comprobante se mencione el servicio de restaurante para mas de una
persona, el beneficiario debe registrar en el formulario solamente el importe que ha afectado al
mismo, con la aGlaracidh correspondiente al pie del respectivo comprobante o en la columna
L “‘observacién”.
¢) Pasaje urbano Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de

interurbano . comision de sefvicio: taxi, remise, metro, tren, 6mnibus y plataformas digitales de movilidad.
d) Tisa‘s | Para comisiones de servicio en el exterior del pais: Dato relacionado con los gastos en concepto

| de taSa\de embarque (salida del pais y retorno al pais), del Turismo, entre otros.

| Comunicacion telefénica, Intemet (tener en cuenta el objeto del gasto “Servicios de
| comunicaciones” del clasificador presupuestario), productos de aseo personal, embalaje de
eqUipajes, servicios de lavanderia, peluqueria, adquisicién de articulos de vestir en caso de
rotura o desperfectos de los mismos, retraso de los vuelos, extravio de equipaje, y otros gastos
| menores, que seran especificadas en la reglamentacion de la Ley anual de Presupuesto.

| Ademas, fotocopia de documentos del curso-seminario-congreso, estacionamiento (Aeropuerto
Silvio Pettirossi), confeccion de credenciales relacionado con el curso-seminario-congreso,
compra de medicamentos basicos (Ej.: antigripal, digestivos, analgésicos, gastos hospitalarios

| menores o urgentes)

Importe total en guaranies de la sumatoria de los gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacién, pasaje urbano e interurbano, tasas y otros justificados.

Importe en concepto de devolucidn en el caso en que el total de gastos incurridos (item 12)
| rendido por beneficiario sea menor al 80% (ochenta por ciento) del viatico asignado.

: En caso, que no cuente con ningin soporte documental de gastos, se debe de realizar la
| devolucién del 100% (cien por ciento) del viatico asignado.

Adjuntar la respectiva nota de depdsito fiscal o depésito bancario con el nombre de la cuenta

| administrativa/oficial.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015 Cédigo: IT-TA-02/03

PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Instructivo para completar el Formulario de Rendicién de Versién: 9
Cuentas de Viaticos por Beneficiario (obligatorio) '

* [ (5a-12113) 6

15 | del Formt

g

| Importe resultante entre el vidtico asignado (item 5.a) menos el importe total de gastos

‘| Sistema de Declaracién Jurada (Opcional), en el item 5.b.
1 Se indicara la fecha de presentacion del formulario y documentos de respaldo de los gastos del

| Los documentos de respaldos presentados por los beneficiarios a la administracién del ente
| formulario original. (Sello institucional) Para la presentacion Via Sistema Online se debe
.| escanear el formulario con firma del beneficiario y sello institucional.) Agregar el documento de
| respaldo de la recepcién de la rendicién en la administracion de la entidad, conforme a lo

| El documento se anexa en el apartado carga de documentos del sistema online.

incurridos (item 12) y el monto devuelto, si las hubiere, a fin de ajustarse a lo exigido por las
reglamentaciones vigentes.
Se traslada el mencionado monto al Formulario de Rendicién de Cuentas de Vidtico por el

beneficiario ante la Administracién de la Institucion correspondiente.

deberan ser originales, y la institucion presentara copia autenticada (legible) a la CGR adjunto al

establecido en la ley referente a los plazos de presentacion de los formularios por beneficiarios.

Firma, aclaracion de firma y nimero de cédula de identidad del beneficiario del vidtico.
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: SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: IT-TA-02/02
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

« iy —.. Instructivo para completar el Formulario de
» W Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario

por el Sistema de Declaracién Jurada (opcional) | Versién: 9
*Segun lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
[( ido) podra ser justificado bajo Declaracion Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

FORMAS DE PRESENTACION: FORMATO DIGITAL Y/O VIA SISTEMA ONLINE .
a. Para todos los casos de asignacion de viaticos por comisiones de servicio al EXTERIOR DEL PAIS.
b. Via Sistema Online para Ia entidades calendarizada lucion CGR

la institucién e asigna el viatico.

Numero correlativo del formulario de rendicién de cuentas, establecido por la administracién de la institucion
1 que asigna el viatico.

Denominacion de la institucién que asigna el viatico.
1 a. Nombre y apeliido del beneficiario.
| b. Numero de cédula de identidad del beneficiario.

1 a. Siel beneficiario es funcionario publico, marcar con una “X” en la columna “Si".
b. Si el beneficiario no es funcionario publico, marcar con una “X” en |a columna “No".

El funcionario publico puede ser: permanente, contratado, comisionado; asimismo se incluye a los de
eleccion popular.

Para funcionarios publicos y personas particulares y los que se encuentran afectados conforme al art. 1° de
| laley N° 6511/2020.

Dato relacionado con el cargo o funcién que desempefia el beneficiario. Ejemplo: Presidente, Director
General, Director, Gerente, Jefe de Departamento, Secretario, Asesor, Chofer, etc., para lo cual debe tenerse
en cuenta el Anexo del Personal de la institucion o la disposicion legal de designacién”del respectivo cargo.

Debera tener en cuenta los niveles o cargos establecidos en la Tabla de Valores para‘el Exterior del Pais
(anexo al Decreto Reglamentario de la Ley anual de Presupuesto).

N° y fecha de emisién de designacion de los beneficiarios y asignacion de la comision y viatico
comrespondiente, Decreto, Resolucién, Orden de Servicio, Orden de trabajoyu otros.

a) Importe en guaranies asignado al beneficiario

b} Importe resultante del Formulario de Rendicién de Cuéntas de Vidtico por Beneficiario, por comision
de servicio al exterior del pais, en el item 5.b. Con‘elfin,de ajustarse a lo establecido en la Ley
6511/20 y sus regiamentaciones y/o 20% del monto asignado a rendir. -

| Como datos complementarios pueden registrarse: a) imperte en moneda extranjera; b) Si el viatico fue
. otorgado por el procedimiento de reembolso.
El beneficiario presenta su rendicion de cuentas (FRCB) a la Institucion, la misma debera presentar a la CGR

independientemente al pago, ya que ésta comisién Seré registrada en la planilla de registro mensual (PRM)
corespondiente al mes del efectivo pago conforme lo establecido en la Resolucion CGR N° 116/21, art 3°

1. Registrar el nombre desfa ciudad y pais respectivo.
2. Registrar el nombre de\las ciudades y paises respectivos en los casos de comisiones de servicio
en més de una ciudad/pais.

Para funcionarios piblicos y personas particulares y los gue se encuentran afecados conforme al art. 1° de
Ialey N° 6511/2020,

Especificar el.curso, $eminario, taller, reunion, conferencia, asamblea, acto oficial, misién oficial o gestion
realizada por el beneficiario del vidtico.

Tiempo de duracién de la comision de servicio, incluido los dias de viaje (ida y retomo). Ejemplo: Del 2 al
08/06/2015.

Copia de Pasaporte, tickets y/o documentos que acrediten ia salida del pais y la entrada en el pais de
comision de servicio. Especificar si es Pasaporte, Cedula de Identidad, o si no adjunta documento de registro
. \de‘entrada/salida.

1. Marcar con una “X" en la columna “institucional” cuando el traslado a ciudades fronterizas se realiza
por via terrestre con mévil de la institucién.
2. Marcar con una “X" en la columna “particular” cuando el traslado se realiza por via aérea a través de
una agencia de viajes.
Cualquier otro medio de traslado puede ser aclarado por el beneficiario

Registrar los datos de lo declarado como gastos en concepto de a) alojamiento, b) alimentacion, ¢) pasaje
urbano e interurbano, d) tasas y e) Otros Justificados.

Nombre 0 Razén Social en donde se incurrié el gasto declarado.

a) Denominacion y simbolo de la moneda del pais.
Ejemplo: Reales — Rs; Délares - US$, Pesos - $, Euros - €, etc.

b) Importe en moneda extranjera.

¢) Cotizacién; Registrar ia cotizacion de la moneda extranjera con respecto a la moneda nacional. La
cotizacién puede corresponder a la fecha en que se otorgé el vidtico o a la fecha en que el beneficiario
incurrié en el respectivo gasto. Adjuntar ticket o factura de la compra de moneda extranjera.

Importe total en guaranies.
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

) NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Cédigo: IT-TA-02/02
PROCESO: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
«i@m Instructivo para completar el Formulario de
WW Rendicién de Cuentas de Viaticos por Beneficiario
DE1A por el Sistema de Declaracion Jurada (opciona) | Versién: 9

*Seguin lo establecido en el Art. 7° de la Ley 6511/20 ... el saldo restante
(de o rendido} podra ser justificado bajo Declaracién Jurada con el detalle
de los gastos correspondientes

Dato adicional que pueda aclarar alguna situacion especial del comprobante, como, por ejemplo: a)
| conceptos de gastos excluidos del comprobante, b) aclaracién en idioma espafiol de los productos
ylo servicio afectado en el caso de comprobantes emitidos en idioma extranjero, ) aclaracion de los
productos y/o servicio en el caso de comprobantes emitidos con cédigos y simbolos.

Los datos adicionales mencionados pueden registrarse al pié de cada comprobante de gasto.

Dato relacionado con la estadia o estancia del beneficiario en el pais en donde cumplié la comision o
| mision
El importe de los gastos en concepto de lavanderia, telefonia, Intemet, etc., que puede incluirse en 1a
| factura de alojamiento, debe registrarse en el concepto e) Otros (Justificados).
El importe de los gastos en concepto de restaurante, frigobar, etc., que en aigunos casos se incluye
| en lafactura de alojamiento, debe registrarse en el concepto b) Alimentacion.

Tener en cuenta el anexo de la Ley Anual de Presupuesto.

| Dato relacionado con los gastos en concepto de alimentacion: desayuno, almuerzo, merienda, cena,
| servicio de restaurante del hotel, frigobar, compra de comestibles, gaseosas, jugos, agua mineral,
| etc. (no incluye bebida alcohélica)

| Dato relacionado con los gastos en concepto de movilidad urbana e interurbana en la zona de
| comisién de servicio: taxi, remise, metro, tren, dmnibus y plataformas difitales de movilidad

1 Dato relacionado con los gastos en concepto de tasa de embarque (salida dél pais,y retomo al pais),
{ de Turismo, entre otros.

| Comunicacién telefénica, Intemet (tener en cuenta el objeto del gasto, “Servicios de comunicaciones”
1 del clasificador presupuestario), productos de aseo personal, embalaje'de equipajes, servicios de
lavanderia, peluqueria, adquisicion de articulos de vestir en caso.de rotura o desperfectos de los
mismos, retraso de los vuelos, extravio de equipaje y otros gastos menores, que seran especificadas
enla reglamentacién de la Ley anual de Presupuesto.

Pemrossu) confeccién de credenciales relacionado con, el curso-semlnano-congreso medicamentos
| (antigripal, digestivo, para dolor de cabeza).

| Importe total en guaranies de la sumatoria de los,gastos incurridos en concepto de alojamiento,
alimentacion, pasaje urbano e interurbano, tasas y otros justificados.

Se indicara en el formulario la fecha de presentacion del mismo ante la Administracién de la
Institucion correspondiente, la institucion presentara a la CGR adjunto el formulario original. (Sello

i institucional)

Para la presentacién Via Sistema Online\se debe escanear el formulario con firma del beneficiario y
| sello institucional.

j Firma, aclaracién de firmay nimero de cédula de identidad del beneficiario del vidtico
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FORMULARIO - PAGO DE VIATICOS

NIVELES: A/B

Desde:
TOTAL DE
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v TOTAL DE DIAS

i

it

CONSTANCIADEL TUGAR DESTINO

(uso exclusivo del Jete o responsable del 1uear Destino)

Fecha de Inici

DIA | MES | ANO

DIA | MES | ANO

FIRMA DEL JEFE Y/O RESPONSABLE DEL LUGAR DESTINO

Observacion

La presentacion del presente formulario, con los campos requeridos en el mismo completos en su totalidad, a la Seccién Rendicion de Cuentas

es obligatoria. La Direccion Financiera no realizara anticipos futuros en concepto de viticos, de constatar la falta de presentacion de la Orden
de Trabajo anterior al nuevo Pago de Viéticos solicitado.
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Formulario Alternativo
DIRECTORES Y PERSONAL POR USO DE VIATICOS Y PASAJES
EN LOS CUALES NO SE PRESENTA CONSTANCIA DE LA

:SPONSABLE DEL FONDO
ROTATORIO

FIRMA DEL FU

Observacién
La presentagfon del preSerite formulario, con los campos requeridos en el mismo completos en su totalidad, a la Seccion Rendicion de
Cuentas e obligatoria. \:a Direccién Financiera no realizard anticipos futuros en concepto de viaticos, de constatar la falta de
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® TETA REKUAI F ahaguay

m GOBIERNO NACIONAL delo 7‘”’”
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
NP° de Nota.
Asuncion, de de 2023
Seiior.
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DIRECTORDE......ccccccacecncnnnnn

Presente

Por medio de la presente solicito el reembolso de pago de vidticonde orden de trabajo

(motivo.del viaje)........ errereeennen

y Pr
le?’% upu

) e l ~N ’\ ’ 1\ A
X (.uuun \dnnmsu.m\.\ v Inmm
I M A AAALDAANAA o

4 (‘Yre,m\o N wa‘«o>



=
& g )
= =
500 A —
R s
CF rolee
LA S
= Y
R
3;" 71_?
SR
o 7
BB,
S
I
SR
SREFLO
(=3, ' e}
v, 73

(oourh O\U\GJQ oP

M
}\

[V

ARSI

e
' ARV

Sald

e

0
Sk
g{?

N

)} IPAOLI)

IS TTOLAIS

Sy A

08 N
X >7
ojsandnsai g
XXX XK XA,

AW EEXANT WAL

NG

)

VIDOS.NOISIA

JiPEpIigeIueY p” oy

VIO

B-03-01

heiflp S, nes(uél“g'o”:‘“_ : r—‘m‘-’d"’”’mf&

TABLA DE VALORES VIATICO AL INTERIOR

Gastos de Hospedaje o Estancia Gastos de Alimentacion Gastos deh}:'[oul:’d;tﬂl‘l}tbm € Otros Gastos Total de Jornales T otal (en guaranies)
D
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r [Rie Biscetive. {0 o sive - jmaries  [Swporiot AR —CD. [Pancienagies s wcn Famcionagiey [SYEieHive oo e T |Funcienagies i ap [Heelivd, ~|femciemarier oo i AR (Opeative: Db ey
cmm sp [EFEDEGFIC [Nvel Operative: |CONSEJEROS, {EFE DE OFIC jre: [CONSEIERCS, [ERETRCCTL [Niwsl Opartive cmwos ID. JEFE DE Operative e e |on araivg.E. | CONSEVERCS, JEFE DE OFIC )
a S ESTDENTE, E-TODOS LOS E. [oE [E-TODOSLOS E Je-ToposLos [ ro v, |QRICDE [ETODOSLOS ’ iON e [PRESDENTE, [DE %‘o%s
T GERENTES,  [COORDRUCIO [F > o [FuNCIoNARIO [cerewTES,  [EREN AT euncionart | ol P SCOORDINACT [FUNCIONARIO |GERENTES,  |(2p e NGOt [cooRDIACTO {0 aRtos
t IDIRECTORIES, |- JEFE DE s QUE NO DIRECTORIES, [N, JEFEDE  [SQUENO [DIRECTORIES, {0 o aenr (05 QUENO [ o rontes, \ [ON.EFEDE |S QUENO DIRECTORIES [, oo fios Gue o [PIRECTORIES, [NJEFEDE { ey
[erEps  [DEPARTANENT [ocuPEN JEFE DE DEPARTAMENT |OCUPEN UEFE DE o, JEFES DE [ErEpE ) [DERARTANEN JOCUPEN | JEFE DE EFESDE ocwg:: 'EFE DE [DEPARTAMENT | 0 o "0
a D Ep|O.TEFESDE  [CARGOS DE  [GABDGTE, |O.JEFESDE  [GARGOS DE  [GABDETE.  [ooic rer [CARGOS DB ooy oy JTO.JEFESDE |CARGOS DE  |GABINETE. [pooon jpre  [cARGOS DE [CABDETE: O, JEFESDE _ [r o
m % AUDITORIs [SECCION. IEFE EFATURA IEFE DE SECCION. JEFE [EFATURA  [IEFEDE o srvicics [EFATURA o0 e ia [SECCION, JEFE IEFATURA  TEFE DE o Rvictos  |EraTuRa  |EFEDE SECCION, JEFE
IDE SERVICIOS AUDITORIA  [DE SERVICIOS |AUDITORIA DE SERVICIOS | AUDITORIA AUDITORIA ~ [DE SERVICIOS
e
n
t
°
(Concepcién 2 2 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 6 5 588.534 506.100 490.445
ISan Pedro 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392356 392.356
Cordiltera 3 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 6 5 4 588.534 490.445 392.356
Guaira 3 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 [ 5 S 588.534 490.445 490.445
Caaguazi 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392356 392356
iCaazapa 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392.356 392.356
Itapua 35 25 15 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7.5 6,5 55 735.668 637.579 539.490
Misiones 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392356 392356
Paraguari 15 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4,5 4 4 441401 392356 392.356
Alto Parana 35 25 15 2 2 2 1 1 1 1 1 1 75 6,5 55 735.668 637.579 539.490
(Central 35 25 15 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7.5 6,5 55 735.668 637.579 539.490
Neembucu 15 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 55 5 5 539.490 490.445 490.445
Amambay 2 1 T 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 5 5 588.534 490.445 490.445
Canindeyu 2 1 1 2 2 2 1 1 1 1 1 1 6 5 5 588.534 490.445 490.445
Pte.Hayes 2 1 T 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392.356 392.356
Alto Paraguay 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4 4 490.445 392.356 392.356
3 2 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 7 6 6 686.623 588,534 588.534
2.550.307
98.089
49.045
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Ne Departamento Capital
1 Concepcién Concepcién
2 San Pedro San Pedro de Ycuamandiyt
3 Cordillera Caacupé
4 Guaird Villarrica
5 Caaguazi Coronel Oviedo
6 Caazapd Caazapa
7 Itaptia Encarnacion
8 Misiones San Juan Bautista
9 Paraguari Paraguari
10 Alto Parand Ciudad'del Este
11 Central Aregud
12 Neembuct Pilar
13 Amambay Pedro Juan Caballero
14 Canindeyt Salto del Guaira
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